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Einfliihrung in ABBYY FineReader

Dieses Kapitel vermittelt einen Uberblick Giber ABBYY FineReader und die darin enthaltenen
Funktionen.

Inhalt des Kapitels
e Info zu ABBYY FineReader| 1)

e Neue Funktionen von ABBYY FineReader PDF 16[ ]




Info zu ABBYY FineReader

ABBYY FineReader PDF ist ein universelles PDF-Werkzeug zur Dokumentenverwaltung am digitalen

Arbeitsplatz. Mithilfe von ABBYYs Technologien zur optischen Zeichenerkennung (OCR) und

Dokumentenkonvertierung auf Grundlage kunstlicher Intelligenz kdnnen Sie mit FineReader gesperrte

Informationen in Dokumenten bearbeiten und lhre Geschaftsproduktivitat erh6hen. Mit FineReader

kdnnen Sie einfach und effizient alle Arten von PDF- und Papierdokumenten der modernen

Arbeitswelt digitalisieren, abrufen, bearbeiten, konvertieren, schiitzen, freigeben und gemeinsam mit

anderen Personen daran arbeiten.
Mit ABBYY FineReader PDF kénnen Sie:

e mit beliebigen PDF-Dokumenten arbeiten, einschlieBlich Dokumentenscans:

o Text bearbeitenls1 (einschlieBlich in Absatzen und Tabellen) sowie Hyperlinksm

und Bilder[ s in einem Dokument bearbeiten

o im Text nach Stichworten suchenles1 sowie in Kommentaren, Bookmarks und den

Metadaten des Dokuments

o Seiten in PDF-Dokumenten neu anordnen, hinzufiigen, |6schenl sl und verbessern (drehen,

zuschneiden, entzerren)m

o Text, Tabellen und Bilder kopierenl71aus PDFs, Scans oder Fotos mit wenigen Klicks

o PDE-Dokumente in Microsoft Word, Excel oder ein anderes bearbeitbares Format

exportierenss)

o Kommentare und Beschriftungen in Dokumenten hinzungenmﬁ

o Wasserzeichen|1_3ﬁ, Uberschriften und FuBzeilen, Bates-Stempel [27lund Stempel in PDF-

Dokumenten hinzungen@

o Digitale Unterschriften anwenden und Uberprufenm

o PDF-Dokumente mit Passwdrtern schiitzen| s (Verschlisselung)

o sensible Informationen aus Dokumenten entfernen(+7 (Schwarzen)

o PDF-Dokumente erstellen[kombinierenm einschlieBlich Branchenstandards PDF/A flr

langfristige Archivierung[+ol und PDF/UA zum Zugriff
o PDF-Formulare ausfiillen[ ]

o PDF-Dokumente anzeigen@ und drucken] sl

o Unterschiede finden[zs] zwischen den Texten zweier Exemplare desselben Dokuments, bei

denen es sich um PDFs, Scans, Bilder, Microsoft Word- oder sonstige unterstitzte digitale

Dateien in jeglicher Kombination handeln kann
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o gefundene Unterschiede als Microsoft Word-Dokument im Modus Anderungen
nachverfolgen, speichern und freigeben@

e Dokumente scannen und konvertieren [+

o Scannen und konvertieren Sie PDF- und Papierdokumente in bearbeitbaren und
durchsuchbaren Formaten (einschlieBlich Microsoft Word, Microsoft Excel, durchsuchbarer
PDF, PDF/A, PDF/UA und vielen mehr) fir die weitere Bearbeitung, Neuverwendung oder
Speicherung.

o Konvertieren Sie Papierdokumente, Dokumentenbilder und PDFs schnell und prazise mit
dem fortschrittlichen OCR-Editor. Das urspriingliche Layout, die urspriinglichen
Formatierung und die Struktur werden beibehalten.

o Verbessern Sie die Qualitat und korrigieren Sie Abweichungen digitaler Bilder von
Dokumenten (Scans, Fotos) automatisch oder manuell vor der Konvertierung.

o Prufen Sie schnell die Ergebnisse der Texterkennung im Vergleich zum Originaldokument.
Fuhren Sie vor dem Speichern mithilfe des integrierten Texteditors und

Uberpriifungswerkzeugen die notwendigen Anderungen durch.

o Verbessern Sie die Prazision der Dokumentenkonvertierung mit fortschrittlichen
Werkzeugen wie Anpassen oder Spezifizieren von Dokumentenbereichen, Training des
Programms in der Erkennung untiblicher oder dekorativer Schriftarten, Erstellen von
Benutzerworterblichern und Festlegung von Sprachen fir spezifische Terminologie,
Abkurzungen, Codes usw.

e Vergleichen Sie Texte, um Unterschiede[z.s] zwischen zwei Versionen desselben Dokuments zu
ermitteln.*

o ABBYY FineReader PDF kann zwei Versionen desselben Dokuments miteinander
vergleichen, selbst wenn sie in zwei verschiedenen Formaten vorliegen. So kénnen Sie z. B.
den Scan eines Dokuments und dessen Version im Format Microsoft Word (DOC / DOCX)
vergleichen.

o Sie haben mehrere Méglichkeiten, die gefundenen Unterschiede zu speichern: als einfache
Liste der Anderungen, als komplettes Microsoft Word-Dokument im Modus Anderungen
nachverfolgen oder als PDF-Dokument mit hervorgehobenen Unterschieden, Text-Markups

und Kommentaren.

e Automatisieren Sie lhre persdnlichen Verfahren der Dokumentenkonvertierung mit ABBYY
Hot Folder] 280l *

o ABBYY Hot Folder ist eine Anwendung zur Konvertierungsplanung, die in ABBYY
FineReader PDF enthalten ist. Diese sucht nach Dokumenten in benutzerdefinierten

Ordnern und konvertiert sie mit voreingestellten Parametern nach einem Plan.
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e Erstellen Sie mit ABBYY Screenshot Reader das Abbild eines beliebigen
Bildschirmausschnitts[sor).

o Enthalt ein Abbild Text oder eine Tabelle, kann diese(r) extrahiert und in einem
bearbeitbaren Format gespeichert werden.**

* Diese Funktion ist bei einigen Versionen von ABBYY FineReader nicht verfugbar. Bitte besuchen Sie
http://www.ABBYY.com/FineReader fir weitere Informationen.

** Um ABBYY Screenshot Reader verwenden zu kdnnen, miissen Sie lhre Kopie von ABBYY FineReader
registrieren.
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Neue Funktionen von ABBYY FineReader PDF 16

Neu gestaltete Benutzeroberflache

e Neue Oberflache im Bandstil fur einfachere Navigation und aktualisierte Grafiken sorgen fir

einen frischen Look und eine verbesserte Benutzererfahrung bei der Arbeit mit diesem

ultimativen PDF-Tool.
Werkzeug ,Seiten organisieren”

e Das neue Werkzeug ,Seiten organisieren”, zusatzlich zu den neu gestalteten und
verbesserten vorhandenen Seitenwerkzeugen, perfektioniert lhre Produktivitat bei der
Verwaltung von PDF-Seiten und der Neuanordnung von PDF-Dokumenten.

x64 an Bord

e FineReader PDF 16 ist eine 64-Bit-Anwendung zur Leistungssteigerung auf x64 Windows-

Plattformen.
ABBYYs renommierte OCR wurde verbessert

e Um den Status der besten Software fir PDF- und gescannte
Dokumentkonvertierungsszenarien aufrechtzuerhalten, bieten die neuesten OCR-
Verbesserungen eine prazisere Erkennung und Rekonstruktion des Dokumentenlayouts.

Vereinfachte Lizenzverwaltung und -bereitstellung fiir Unternehmen
e Unterstiitzung der Bereitstellung in Microsoft Azure
e Vereinfachter Prozess der Lizenzaktualisierung
e Neues WIX-basiertes Installationsprogramm
e Kostenloser PDF-Viewer jetzt kompatibel mit Gleitlizenzen
SVG-zu-PDF

e Erstellen Sie durchsuchbare PDF-Dateien aus Dokumenten im SVG-Vektorformat, z. B.
Zeichnungen, Tabellen und Diagramme.

Wir mochten unsere aufrichtige Wertschatzung fir alle Benutzer aussprechen, die Feedback
beigetragen und uns so geholfen haben, die Fahigkeiten von FineReader zu erweitern, um es in der
taglichen Arbeit nitzlicher zu machen.
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Das Fenster '‘Neuer Task'

Wenn Sie ABBYY FineReader starten, wird Neuer Task ein Fenster ge6ffnet, in dem Dokumente

problemlos gedffnet, gescannt, erstellt oder verglichen werden kdnnen. Wenn das Fenster Neuer Task

geschlossen oder ABBYY FineReader durch Rechtsklick auf eine Datei im Windows Explorer gestartet

wurde, kénnen Sie zum Hauptbildschirm des Programms zurlickkehren, indem Sie auf die Schaltflache

Mew Task

auf der Werkzeugleiste der Registerkarte Dokument im PDF-Editor|=1-Bildschirm oder

auf die Hauptwerkzeugleiste im Bildschirm QOCR-Editor| 200 klicken.

ABBYY FineReader PDF Corporate

File Edit View Tools Help

Open Open and Edit

Scan

PDF Document

Compare View, search, and
print
Recent
Mobile
application
Convert to
b
L ]
o
PDF

OCR Editor

Advanced conversion
and verification

Microsoft Word Microsoft Excel Other Formats

Um mit der Verarbeitung eines Dokuments zu beginnen, wahlen Sie einen Task:

1. Im linken Fensterbereich:

o Klicken Sie auf Offnen, falls die Dokumente fiir die weitere Verarbeitung bereits

vorhanden sind.

e Klicken Sie auf Scannen, falls zuerst Papierdokumente gescannt werden mussen.

e Klicken Sie auf Vergleichen, falls zwei Versionen desselben Dokuments verglichen

werden sollen.

o Klicken Sie auf Kiirzlich verwendet, um die Arbeit an einem zuvor gespeicherten
PDF-Dokument oder OCR-Projekt fortzusetzen.

14



e Klicken Sie auf Mobile app, um Dokumente auf lhrem Smartphone mit FineReader
PDF fur iOS zu erstellen und auf lhrem Computer weiter zu bearbeiten.

2. Wahlen Sie im rechten Fensterbereich den entsprechenden Task aus.

Convert to
A @ =e== =
. R AR RN
alh sy
PDF Microsoft Word ticrosoft Excel Other Formats

& Alle ABBYY FineReader-tasks werden mit den im Dialogfeld Optionen[sl angegebenen

Einstellungen ausgefihrt. Um dieses Dialogfeld zu 6ffnen, wahlen Sie Werkzeuge > Optionen....

Inhalt des Kapitels

e Anzeigen und Bearbeiten von PDFs [ 1)
e Schnellkonvertierungl 1

o Erweiterte Konvertierung [0

¢ Vergleichen von Dokumenten [o]

e Dokumente mit mobiler App[ ]

e Scannen und Speichern von Dokumenten| ']
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Anzeigen und Bearbeiten von PDFs

Mit ABBYY FineReader kdnnen Sie auf einfache Weise jeden Typ von PDF anzeigen, bearbeiten,
kommentieren und durchsuchen, sogar PDFs, die durch einfaches Scannen eines Papierdokuments

empfangen wurden und somit keinen durchsuchbaren oder bearbeitbaren Text enthalten.
Anzeigen von PDFs und Hinzufiigen von Kommentaren

Navigieren Sie auf dem Startbildschirm zur Registerkarte Offnen und klicken Sie auf die Schaltflache
PDF-Dokument:

PDF Document F
View, search, and print

N

Das ausgewahlte Dokument wird im PDF-Editor geffnet und kann angezeigt/ss1und kommentiert
werden[ 71

Verwenden Sie die Schaltflachen Seitenm Lesezeichen@l Suchen[eund Kommentare[s auf der
Registerkarte Dokument, um durch das Dokument zu navigieren.
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Document.pdf - ABBYY FineReader PDF — O bed
= [@ +~ Document Organize Pages Edit Content Security Form Editor @ @ o~
@ Mew Task E Open @ B g‘. Mote @ Draw ~ _Q A % K & w [(%l w h- @ [t ] E_'j 2
-
B Pages Comments X
m S‘ C ABBYY FinEReader PDF Comment text filter Q
Q A can offer a practical alternative N e o =
w v
@ to Adobe Acrobat software
ABBYY FineReader’ POF ot choea on when VPopova
Z o Today 19:15 Page 2
v your digital It's necessary to give an explanation:
OCR - Optical Character Recogniticn.
Six things about FineReader PDF
you rmay especially like Alex Fox
2 Flexbiapricig plans: Today 1%:16 Page 2 -
= I:I;;p(nl.nlsn.- Change the picture, please,
% Concurrent licensing: PR
ABEYY Finefesder POF Float |, vpopova Today 1%:16
can offer a practical ahernative i * oK
o Adabe Acrobat sltware [ —— .
i Take athantaga of it
|zl
| 18
= st
= - i coxplariatary
= a = :Bmﬁ!cu.mcns.
Downinad a single user trial wersion: or request a volume Licensing trial:
ABEYY.comfr-trial AEEYY.comMr-licensing
About
ABBYY FineReader PDF "
e (=]
0% | —
< Baaee || Vs RO +

ABBYY FineReader bietet die folgenden Kommentierungswerkzeuge:

e Notiz hinzungen@

e Hervorhebenl =), Unterstreichen, Durchstreichen und Text einfiigen

e Zeichnenls' Form, Linie oder Pfeil

: a Mote @ Drraw ~

Bearbeiten von PDFs

Header and Footer « E‘, Picture

I_ﬁL Add Text

o A = A

[PTRoot]

vimy £ A B T U = =

e q = = A

Mit ABBYY FineReader kdnnen Sie Text und Bilder bearbeiten, Kopf- und FuBzeilen erstellen sowie

eigene Bilder hinzufiigen. Um in den Bearbeitungsmodus zu wechseln, navigieren Sie zur

Registerkarte Inhalt bearbeiten.

Siehe auch: Bearbeiten von Text| s ) Einfiigen und Bearbeiten von Bildern[ s,

Schiitzen von PDF-Dokumenten| )

@ Password Security @ Watermark @ Erase == Redact [:'1 Delete Objects and Data...

£ Signature -
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Sie kdnnen mit ABBYY FineReader auch digitale Signaturen und Textsignaturen hinzufiigen, ein
Dokument mit einem Passwort oder einem Wasserzeichen verschlisseln und vertrauliche
Informationen schwarzen. Sie finden diese Funktionen auf der Registerkarte Sicherheit.

Siehe auch: Digitale Signaturenm Entfernen von vertraulichen Informationen aus PDF—Dokumenten|1_s7'1
Kennwérter und Berecht[gungen@.

Verwenden interaktiver Formulare

Mit ABBYY FineReader PDF kdnnen interaktive Formulare ausgefillt, gespeichert und gedruckt

werden.

Siehe auch: Verwenden interaktiver PDF-Formulare| s

Wenn Sie ein PDF-Dokument mit einem interaktiven Formular 6ffnen, werden die Formularfelder
hervorgehoben, sodass Sie aus der Dropdownliste einen Wert auswahlen oder Informationen

eingeben kdnnen.

[f Treffen Sie auf ein Formular, das durch eine einfache Texteingabe in die leeren Felder nicht
ausgeflllt werden kann, verwenden Sie das Werkzeug Exportieren um die benétigten Informationen
tiber dem Formular einzugeben. Siehe auch: Ausfiillen von Formularen|s

¥ Weitere Informationen Uber das Arbeiten mit PDFs finden Sie unter Arbeiten mit PDF-
Dokumenten| =1
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Schnellkonvertierung

Sie kénnen die integrierten Tasks auf der Registerkarte Offnen des Fensters Neuer Task verwenden,

um PDFs oder Bilder zu konvertieren oder um eine neue PDF-Datei aus Dateien der verschiedensten

Formate zu erstellen.

Konvertieren einer oder mehrerer Dateien

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Offnen und klicken Sie dann auf den gewiinschten Task:

ABBYY FineReader PDF Corporate

O

x

File Edit View Tools Help @ @

Open Open and Edit
Scan

PDF Document OCR Editor
Lampare View, search, and Advanced conversion

print and verification
Recent
Mabile
application

Convert to
ia ° S —

PDF Microsoft Word Microsoft Excel Other Formats

In PDF konvertieren erstellt PDFs von *.docx, *.html, *jpeg und anderen
Dateien. Sie kdnnen diesen Task auch daflr verwenden, mehrere Dateien zu

einem PDF-Dokument zusammenzufligen.

In Microsoft Word konvertieren erstellt Word-Dokumente aus PDF- und
Bilddateien. Sie konnen diesen Task auch dafir verwenden, mehrere Dateien zu

einem Microsoft Word-Dokument zusammenzufligen.

In Microsoft Excel konvertieren erstellt Excel-Arbeitsblatter aus PDF- und
Bilddateien. Sie konnen diesen Task auch dafir verwenden, mehrere Dateien zu
einem Excel-Dokument zusammenzufligen.

In andere Formate konvertieren konvertiert PDF- und Bilddateien in die
gangigsten Formate, einschlieBlich *.odt, *.pptx, *.epub, *.html und viele mehr.
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2. Wahlen Sie in dem sich daraufhin 6ffnenden Dialogfeld die zu konvertierenden Dateien aus.

ABBYY FineReader PDF Corporate - O X

A~
File Edit View Tools Help

¢ Back
D‘ Add File "E" Remove I Mave Up T Mawve Down
aF =l I
Convert to PDF
. I
Image quality: Document_T.xlsx
Balanced v

I
a Document_2.docx

Full-text search:

1=
As in original document hd Document 3.6t

D Create PDF/A documents

Use MRC compression [ Combine all files into cne document

OCR languages:

| Russian and English v|

Image preprocessing settings...

Muore options...

Convert to PDF

Cance ‘

£ >

3. Legen Sie die Konvertierungseinstellungen fest.
Durch diese Einstellungen werden das Erscheinungsbild sowie die Eigenschaften des

Ausgabedokuments festgelegt.
4. Bei Bedarf kdnnen Dateien hinzugefiigt oder entfernt werden.
5. Klicken Sie auf die Schaltflache Konvertieren zu <format>.

6. Legen Sie einen Zielordner fir die Ausgabedatei fest.
Sobald der Task abgeschlossen ist, wird die erhaltene Datei in dem von lhnen festgelegten

Ordner abgelegt.
Zusammenfiigen von Dateien
1. Klicken Sie auf die Registerkarte Offnen und klicken Sie auf den gewiinschten Task.
2. Wahlen Sie in dem sich 6ffnenden Dialogfeld die zu konvertierenden Dateien aus.

3. Legen Sie die Konvertierungseinstellungen fest.

20



4. Bei Bedarf kdnnen Dateien hinzugefiigt oder entfernt werden.

ABBYY FineReader PDF Corporate - O X

File Edit View Tools Help

¢ Back

D,_ Add File "E" Remaove 1 Mave Up E Mave Down

Convert to PDF
Image quality: Document_T.xlsx

Balanced v

I
a Document_2.docx

Full-text search:

1=
As in original document hd Document 3.6t

D Create PDF/A documents

Use MRC compression Combine all files into one document

OCR languages:

| Russian and English v|

Image preprocessing settings...

Muore options...

Convert to PDF

fa -~

Cancel ‘

5. Ordnen Sie die Dateien in der gewtinschten Reihenfolge an und wahlen Sie die Alle

Dateien zu einem Dokument zusammenfiigen Option.
6. Klicken Sie auf die Schaltflache Konvertieren zu <format>.
7. Legen Sie einen Namen und Zielordner fur die Ausgabedatei fest.

Sobald der Task abgeschlossen ist, wird die erhaltene Datei in dem von Ihnen festgelegten

Ordner abgelegt.

. Verwenden Sie die erweiterte Konvertierungls fiir umfangreiche Dokumente mit einem
komplexen Layout.

¥ Siehe auch::

Erstellen von PDF-Dokumenten| 2 )

Erstellen von Microsoft Word-Dokumenten| 2s)

Erstellen von Microsoft Excel-Arbeitsblittern| 2]

Andere Formate| 21



Erstellen von PDF-Dokumenten

Video: Wie kann man eine PDF-Datei erstellen oder mehrere Dokumente in einer PDF-Datei

zusammenfassen

Im Fenster Neuer Task kdnnen Sie:

e PDFs aus Dateien der verschiedensten Formate erstellen.

Mehrere Dateien in PDF konvertieren.
Mehrere Dateien zu einem PDF-Dokument zusammenfiigen.
Durchsuchbare PDFs erstellen.

PDF/A-kompatible Dokumente erstellen.

Konvertieren einer oder mehrerer Dateien

1. Klicken Sie auf die Offnen Registerkarte und dann auf In PDF konvertieren.

2. Wahlen Sie in dem sich daraufhin 6ffnenden Dialogfeld die zu konvertierenden Dateien aus.

3. Legen Sie die Konvertierungseinstellungen fest. Durch diese Einstellungen werden das

Erscheinungsbild sowie die Eigenschaften des Ausgabedokuments festgelegt.

3.1.Bildqualitat Die Qualitat der Bilder und die GroBe der daraus resultierenden Datei

kdnnen mithilfe der Optionen im Bildqualitat Dropdownmenti:

Beste Qualitat
optimiert werden. Wahlen Sie diese Option, um die Qualitat der Bilder und des
Seitenbildes beizubehalten. Die Originalauflésung bleibt erhalten.

Ausgewogen
Wahlen Sie diese Option, um die GroBe der ausgegebenen PDF-Datei ohne grofRen
Qualitatsverlust des Bildes zu reduzieren.

Kompakte GroBe
Wahlen Sie diese Option, um eine kleine PDF-Datei auf Kosten der Bildqualitat zu

erhalten.

Benutzerdefiniert...

Wahlen Sie diese Option fur die Anpassung der Parameter flir das Speichern von
Bildern. Im Dialogfeld Benutzerdefinierte Einstellungen legen Sie die gewiinschten
Werte fest und klicken auf OK.

3.2.Volltextsuche Aktivieren oder deaktivieren Sie Volltextsuchen im Ausgabedokument mit

diesem Dropdownmenti:
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¢ Wie im Originaldokument Der Text in den Bildern wird nicht erkannt. Die Benutzer
kdnnen innerhalb des Ausgabedokuments nur dann Suchen durchfiihren, wenn das
Originaldokument eine Textebene enthalt.

e In Text und Bildern suchen Der Text in den Bildern wird erkannt. Der Benutzer kann

innerhalb des Ausgabedokuments suchen.

e Volltextsuche deaktivieren Das Dokument wird in ein PDF konvertiert, das nur aus
Bildern besteht. Der Benutzer kann innerhalb des Ausgabedokuments nicht suchen.

3.3.PDF/A-Dokumente erstellen Wahlen Sie diese Option, um ein PDF/A-kompatibles
Dokument zu erstellen. StandardmaBig wird ein PDF/A-2b-Dokument erstellt. Klicken Sie
auf Weitere Optionen... um eine andere PDF/A-Version auszuwahlen.

3.4 MRC-Komprimierung verwenden Wahlen Sie diese Option, um eine Mixed Raster
Content (MRC)-Komprimierung zur Reduzierung der DateigroBe ohne erkennbaren
Verlust der Bildqualitédt anzuwenden.

3.5.0CR-Sprachen Wahlen Sie die Sprache(n) Ihres Dokuments aus. Siehe auch:
Erkennungssprachenlzss\

3.6.Einstellungen zur Bildvorverarbeitung... Hier kdnnen zusatzliche
Bearbeitungsvorgange fiir lhre Scans und Bilddateien festgelegt werden, um so ihr
Aussehen und die Qualitat der Konvertierung zu verbessern. Siehe auch: Optionen zur
Bildverarbeitung/ael

3.7.Weitere Optionen... Offnen Sie die Registerkarte PDFlx1] Registerkarte des
Formateinstellungen(s1] Dialogfelds.

. Bei Bedarf kdnnen Dateien hinzugefligt oder entfernt werden.
. Klicken Sie auf die In PDF konvertieren Schaltflache.

. Legen Sie einen Zielordner fir die Ausgabedatei fest.
Sobald der Task abgeschlossen ist, wird das erhaltene PDF-Dokument in dem von Ihnen
festgelegten Ordner abgelegt.

Zusammenfiigen von Dateien

1. Klicken Sie auf die Offnen Registerkarte und dann auf In PDF konvertieren.

2. Wahlen Sie in dem sich 6ffnenden Dialogfeld die zu konvertierenden Dateien aus.

3. Legen Sie die Konvertierungseinstellungen fest[ 21

4. Bei Bedarf kdnnen Dateien hinzugefligt oder entfernt werden.
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5. Ordnen Sie die Dateien in der gewtinschten Reihenfolge an und wahlen Sie die Alle

Dateien zu einem Dokument zusammenfiigen Option.
6. Klicken Sie auf die In PDF konvertieren Schaltflache.

7. Legen Sie einen Namen und Zielordner fur die Ausgabedatei fest.
Sobald der Task abgeschlossen ist, wird das erhaltene PDF-Dokument in dem von Ihnen

festgelegten Ordner abgelegt.
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Erstellen von Microsoft Word-Dokumenten

Video: Wie kann man PDF-Dateien in bearbeitbare Dokumente umwandeln

Im Dialogfeld Neuer Task kdnnen Sie Microsoft Word-Dokumente aus PDFs und Bildern und aus

Dateien in einem der unterstiitzten Formate erstellen[sl. Sie kénnen auBerdem mehrere Dateien

konvertieren und zu einem Microsoft Word-Dokument zusammenfiigen.

Konvertieren einer oder mehrerer Dateien

1.

Klicken Sie auf die Offnen Registerkarte und dann auf Konvertieren in Microsoft Word.
Wahlen Sie in dem sich daraufhin 6ffnenden Dialogfeld die zu konvertierenden Dateien aus.

Legen Sie die Konvertierungseinstellungen fest. Durch diese Einstellungen werden das
Erscheinungsbild sowie die Eigenschaften des Ausgabedokuments festgelegt.

3.1.Formatierung beibehalten.
Wabhlen Sie die entsprechende Einstellung in Abhangigkeit davon, fir welche
Verwendung das Ausgabedokument vorgesehen ist.

¢ Genaue Kopie
Das Ausgabedokument sieht fast aus wie das Original, bietet aber nur eingeschrankte

Bearbeitungsoptionen.

e Bearbeitbare Kopie
Das Aussehen des Ausgabedokuments kann sich leicht vom Original unterscheiden,

das Dokument kann aber problemlos bearbeitet werden.

e Formatierter Text
Schriftarten, SchriftgréBen und Absatzformatierung bleiben erhalten. Der Ausgabetext
wird in einer Spalte gespeichert.

¢ Nur Text
Nur die Absatzformatierung bleibt erhalten. Der Ausgabetext wird in einer Spalte
gespeichert und es wird nur eine Schriftart verwendet.

3.2.0CR-Sprachen Wahlen Sie die Sprache(n) Ihres Dokuments aus. Siehe auch:
Erkennungssprachenls

3.3.Bilder beibehalten Wahlen Sie diese Option, wenn Sie die Bilder im Ausgabedokument
beibehalten mochten.

3.4 Seitenzahlen, Kopf- und FuB3zeilen beibehalten Wahlen Sie diese Option, um Kopf-

und FuBzeilen und Seitennummern zu erhalten.

3.5.Weitere Optionen... Offnet die Registerkarte DOC(X)/RTF/ODT]s] des
Formateinstellungen(si] Dialogfelds.
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Bei Bedarf konnen Dateien hinzugefiigt oder entfernt werden.
Klicken Sie auf die In Word konvertieren Schaltflache.

Legen Sie einen Zielordner fir die Ausgabedatei fest.
Sobald der Task abgeschlossen ist, wird das erhaltene Microsoft Word-Dokument in dem
von lhnen festgelegten Ordner gespeichert.

Zusammenfiigen von Dateien

1.

Klicken Sie auf die Offnen Registerkarte und dann auf Konvertieren in Microsoft Word.
Wahlen Sie in dem sich 6ffnenden Dialogfeld die zu konvertierenden Dateien aus.

Legen Sie die Konvertierungseinstellungen fest/ 21

Bei Bedarf konnen Dateien hinzugefiigt oder entfernt werden.

Ordnen Sie die Dateien in der gewlinschten Reihenfolge an und wahlen Sie die Alle

Dateien zu einem Dokument zusammenfiigen Option.
Klicken Sie auf die In Word konvertieren Schaltflache.

Legen Sie einen Namen und Zielordner fur die Ausgabedatei fest.
Sobald der Task abgeschlossen ist, wird das erhaltene Microsoft Word-Dokument in dem
von lhnen festgelegten Ordner gespeichert.
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Erstellen von Microsoft Excel-Arbeitsblattern

Im Dialogfeld Neuer Task kdnnen Sie Microsoft Excel-Dokumente aus PDFs und Bildern und aus
Dateien in einem der unterstiitzten Formate erstellen[ssl. Sie kénnen auBerdem mehrere Dateien

konvertieren und zu einem Excel-Dokument zusammenfugen.
Konvertieren einer oder mehrerer Dateien

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Offnen Registerkarte und dann auf Konvertieren in
Microsoft Excel.

2. Wahlen Sie in dem sich daraufhin 6ffnenden Dialogfeld die zu konvertierenden Dateien aus.

3. Legen Sie die Konvertierungseinstellungen fest. Durch diese Einstellungen werden das

Erscheinungsbild sowie die Eigenschaften des Ausgabedokuments festgelegt.

3.1.Formatierung beibehalten.
Wabhlen Sie die entsprechende Einstellung in Abhangigkeit davon, fir welche
Verwendung das Ausgabedokument vorgesehen ist.

¢ Formatierter Text
Schriftarten, SchriftgréBen und Absatzformatierung bleiben erhalten.

e Nur Text

Nur die Absatze bleiben erhalten. Es wird nur eine Schriftart verwendet.

3.2.0CR-Sprachen Wahlen Sie die Sprache(n) lhres Dokuments aus. Siehe auch:
Erkennungssprachenh_sabl

3.3.Bilder beibehalten (nur XLSX) Wahlen Sie diese Option, wenn Sie die Bilder im
Ausgabedokument beibehalten méchten.

3.4.Getrenntes Blatt fiir jede Seite erstellen (nur XLSX) Wahlen Sie diese Option, wenn
von jeder Einzelseite des Originaldokuments ein separates Microsoft Excel-Arbeitsblatt
erstellt werden soll.

3.5.Weitere Optionen... Offnet den XLS(X)[w9 Registerkarte des Formateinstellungen/s1]
Dialogfelds.

4. Bei Bedarf kdnnen Dateien hinzugefligt oder entfernt werden.
5. Klicken Sie auf die Registerkarte In Excel konvertieren Schaltflache.

6. Legen Sie einen Zielordner fir die Ausgabedatei fest.
Sobald der Task abgeschlossen ist, wird die erhaltene Microsoft Excel-Datei in dem von
Ilhnen festgelegten Ordner abgelegt.

Zusammenfiigen von Dateien
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. Klicken Sie auf die Registerkarte Offnen und dann auf Konvertieren in Microsoft Excel.

. Wahlen Sie in dem sich 6ffnenden Dialogfeld die zu konvertierenden Dateien aus.
. Legen Sie die Konvertierungseinstellungen fest[ 271
. Bei Bedarf kdnnen Dateien hinzugefligt oder entfernt werden.

. Ordnen Sie die Dateien in der gewtinschten Reihenfolge an und wahlen Sie die Alle

Dateien zu einem Dokument zusammenfiigen Option.
. Klicken Sie auf die Registerkarte In Excel konvertieren Schaltflache.

. Legen Sie einen Namen und Zielordner flr die Ausgabedatei fest.
Sobald der Task abgeschlossen ist, wird die erhaltene Microsoft Excel-Datei in dem von
Ilhnen festgelegten Ordner abgelegt.
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Andere Formate

Im Fenster Neuer Task konnen PDFs und Bilder in gangige Formate konvertiert (*.pptx, *.odt, *.html,

*.epub, *fb2, *.rtf, *.txt, *.csv, *.djvu) und mehrere Dateien zu einem Dokument zusammengefigt

werden.

Konvertieren einer oder mehrerer Dateien

1.

Klicken Sie auf die Registerkarte Offnen und dann auf Konvertieren in andere Formate.

2. Wahlen Sie in dem sich daraufhin 6ffnenden Dialogfeld die zu konvertierenden Dateien aus.

3.

Legen Sie die Konvertierungseinstellungen fest. Durch diese Einstellungen werden das

Erscheinungsbild sowie die Eigenschaften des Ausgabedokuments festgelegt.

3.1.Wahlen Sie das Ausgabeformat Wahlen Sie ein Format, in das lhre Datei konvertiert
werden soll.

3.2.0CR-Sprachen Wahlen Sie die Sprache(n) Ihres Dokuments aus. Siehe auch:
Erkennungssprachensss

3.3.Weitere Optionen... Offnet die entsprechende Registerkarte des
Formateinstellungen[=1 Dialogfelds.

Bei Bedarf konnen Dateien hinzugefiigt oder entfernt werden.
Klicken Sie auf die Schaltflache Konvertieren zu <format>.

Legen Sie einen Zielordner fir die Ausgabedatei fest.
Sobald der Task abgeschlossen ist, wird die erhaltene Datei in dem von lhnen festgelegten
Ordner abgelegt.

Zusammenfiigen von Dateien

1.

Klicken Sie auf die Registerkarte Offnen und dann auf Konvertieren in andere Formate.

Wabhlen Sie in dem sich 6ffnenden Dialogfeld die zu konvertierenden Dateien aus.

. Legen Sie die Konvertierungseinstellungen fest[ 21

Bei Bedarf konnen Dateien hinzugefiigt oder entfernt werden.

Ordnen Sie die Dateien in der gewlinschten Reihenfolge an und wahlen Sie die Alle

Dateien zu einem Dokument zusammenfiigen Option.
Klicken Sie auf die Schaltflache Konvertieren zu <format>.

Legen Sie einen Namen und Zielordner fur die Ausgabedatei fest.
Sobald der Task abgeschlossen ist, wird das erhaltene Dokument in dem von lhnen
festgelegten Ordner abgelegt.
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Erweiterte Konvertierung
ABBYY FineReader beinhaltet einen OCR—Editor@, der mit erweiterten OCR- und

Konvertierungsfunktionen ausgestattet ist. Der OCR-Editor ermdglicht Ihnen das Uberpriifen von
Erkennungsbereichen und das Priifen von erkanntem Text, die Vorverarbeitung von Bildern zur

Verbesserung der OCR-Genauigkeit und vieles mehr.
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ABBYY ® FineReader PDF Benutzerhandbuch

Der OCR-Editor verfiigt auBerdem Uber leistungsstarke Funktionen fiir die Feinabstimmung von OCR
und Konvertierung, um so die bestmdglichen Ergebnisse zu erhalten. Sie konnen beispielsweise

Erkennungsbereiche bearbeiten(zo), erkannten Text priifenlzss] und trainierenlzs ABBYY FineReader fiir
das Erkennen nicht standardmaBiger Zeichen und Schriften.

1. Es gibt verschiedene Mdglichkeiten, den OCR-Editor zu 6ffnen:

o Klicken Sie auf die Registerkarte Neuer Taskl 1 > Offnen und klicken Sie dann auf die
Schaltflache "OCR Editor":

OCR Editor

Advanced conversion and
verification

e or Neuer Task > Werkzeuge > OCR-Editor

e or Neuer Task > Datei > Offnen in OCR-Editor....
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ABBYY ® FineReader PDF Benutzerhandbuch

2. Im Dialogfeld Bild 6ffnen wahlen Sie die zu 6ffnenden Dateien aus.

Falls Sie die Standardeinstellungen verwenden, wird ABBYY FineReader die von lhnen

geodffneten Dateien automatisch analysieren und erkennen. Diese Einstellungen kdnnen auf

der Bildverarbeitung Registerkarte des Optionen Dialogfelds gedandert werden (klicken Sie

auf Werkzeuge > Optionen..., um dieses Dialogfeld zu 6ffnen).

@ Document [4] - ABBYY FineReader QCR Editor - *
File Edit View Recognize Area Tools Help @
@ @ @ B E 476 T W |® Recognizel Russian and Er ~ Ty ~ | Exact copy ~ @ é B
[ Pages < | G > ) T4 i [E] ThisPDFfil... | |Heading®4 ~ | | Tahoma h
= B WS C - [a) [P@ T e R PDF recognition | | #, Style Editor B [ U % x B =
A~ A o
P [&
—en 0
O
E O_lTT (OWVEL ABBY'Y's renowned OCR.
i e
— IMPROVED Simplified license management & deployment for
l_% organizatons l
d 4
Style: |Heading #4 ~ | Language: |English (United -
Font: | Tahoma ~ | Font color: | | P
fpize: B I U Effects  x ok A A
W
2 < 3] Text Properties
.......... = o T X[ - +f] BB @ o 1 ®[® - 4+
" -~
L e NEW "QOrganize Pages” tool
e o o E—
- MNew "Organize Pages” tool, in addition to the redesigned and imf
F= existing page tools, perfects your productivity when managing Pl
E rearranging PDF documents
5 W
< >
& = v Zoom Pane E N RFET — —+
) S

3. Nach dem Offnen eines Dokuments wird dessen Bild im Fenster Bild angezeigt und Text-,

Bild-, Tabellen- und Strichcodebereiche werden im Bild markiert. Priifen Sie, ob diese

Bereiche korrekt erkannt wurden und bearbeiten Sie diese bei Bedarf.

Schnelles Bearbeiten von Bereichen

32



Dokumente werden von ABBYY FineReader analysiert, um so Bereiche zu erkennen,

die Text, Bilder, Tabellen und Strichcodes enthalten.

Von Zeit zu Zeit werden Bereiche in komplexen Dokumenten nicht korrekt erkannt.
In den meisten Fallen ist es einfacher, die erkannten Bereiche automatisch

korrigieren zu lassen, als alle Bereiche manuell zu zeichnen.

Werkzeuge flr das Zeichnen und Bearbeiten von Bereichen finden Sie in der
Symbolleiste tber dem Fenster Bild und in den Symbolleisten, die Giber den
Bereichen Text, Bild, Hintergrundbild und Tabelle nach deren Auswahl angezeigt

werden.
Mit diesen Werkzeugen kdnnen Sie:

e Bereiche hinzufiigen und |6schen

Den Bereichstyp andern

Bereichsrander anpassen und komplette Bereiche verschieben

Zu Bereichen rechteckige Flachen hinzufligen oder diese |6schen

Die Reihenfolge der Bereiche andern

4. Haben Sie an den Bereichen Anderungen vorgenommen, klicken Sie auf die Schaltflache
Erkennen in der Hauptsymbolleiste, um die Erkennung fiir das Dokument erneut
durchzufihren.

5. Prifen Sie den erkannten Text im Fenster Text und nehmen Sie bei Bedarf Korrekturen vor.

6. Speichern Sie das erkannte Dokument[zstl Sie kdnnen aus der Dropdownliste der
Schaltflache Speichern/Senden in der Hauptsymbolleiste das Format auswahlen, in dem Ihr
Dokument gespeichert werden soll (klicken Sie auf den Pfeil neben der Schaltflache, um die
Dropdownliste zu 6ffnen).

[¥ Weitere Informationen tUber den OCR-Editor und dessen Funktionen finden Sie unter Arbeiten mit
dem OCR-Editor] ol

33



Vergleichen von Dokumenten

(Diese Funktion ist bei einigen Versionen von ABBYY FineReader nicht verfligbar. Siehe auch:

http://www.ABBYY.com/FineReader.)

ABBYY FineReader beinhaltet ABBYY Dokumente Vergleichen, eine Anwendung, mit der Sie zwei
Versionen eines Dokuments miteinander vergleichen kénnen, selbst wenn diese Versionen in zwei
unterschiedlichen Formaten vorliegen. Mit dem Werkzeug Dokumentvergleich in ABBYY FineReader
kdnnen Sie wesentliche Unterschiede im Text erkennen und die Freigabe oder Verdffentlichung der
falschen Version eines Dokuments verhindern.

Es gibt mehrere Méglichkeiten zum Starten von ABBYY Dokumente Vergleichen:
e Klicken Sie auf Neuer Task[ «1und navigieren Sie zur Registerkarte Vergleichen und klicken

Sie dann auf die Schaltflache "Vergleichen":

Compare

Compares two versions
of the same document

e Klicken Sie auf die Schaltflache Start und auf ABBYY FineReader PDF > ABBYY

Dokumente Vergleichen (mit Windows 10 klicken Sie auf die Schaltflache Start E
wahlen den Eintrag Alle Programme im Startment und klicken auf ABBYY FineReader PDF
> ABBYY Dokumente Vergleichen)

e oder Neuer Task > Werkzeuge > Dokumente vergleichen.
e oder PDF-Editor > Datei > Dokumente vergleichen.
e oder OCR-Editor > Werkzeuge > Dokumente vergleichen.

e Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Datei im Windows Explorer@ und klicken Sie
auf Dokumente vergleichen... im Kontextmend.

Folgen Sie diesen Anweisungen, um zwei Dokumente miteinander zu vergleichen.
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1. Offnen Sie ABBYY Dokumente Vergleichen, 6ffnen Sie eine der Versionen fiir den Vergleich
im linken Fenster und die andere Version im rechten Fenster.

2. Im Fenster VERGLEICHEN wahlen Sie mit der Dropdownliste die Sprachen des Dokuments
aus.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Vergleichen um die Dokumente miteinander zu
vergleichen.

EULAQD.rf / EULAD.docx - ABBYY Compare Documents - m} x

File Edit View Compare Help

F5 D:\EuLA\EULAO.rH “0) [ D:\EULA\EULAO.docx D) Compare Differences (58)
-
Save.. Jr A~ 'ET »
EM-UHER LICERSE AOREEMENT ELLA)
| =t | v Body text (52)
et e i ety e i, g s s mig
S e s o e BT s e n
Text edited Pg. 1
<15
—*16
Text edited Pg.1
S i T e T S «15
Ay — =16
R e et e ]
p— Text edited Pg.2
4=2-5-14 Shin-Yokohama,
—Shinyokohama Square Bulding 14F,...
v v Text edited Po.2
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4. Uberpriifen Sie die von ABBYY Dokumente Vergleichen erkannten Unterschiede.
Die Unterschiede zwischen den beiden Versionen werden in jeder Version hervorgehoben
und im rechten Fenster aufgelistet, so erhalten Sie eine klare Ubersicht (iber die am
Dokument vorgenommenen Anderungen. Sie erkennen leicht, welcher Text in einer Version
hinzugefligt, entfernt oder bearbeitet wurde. Beide Seiten werden gleichzeitig gescrollt und
die identischen Fragmente werden Seite an Seite angezeigt. Unterschiede kdnnen aus der
Liste entfernt oder in die Zwischenablage kopiert werden.

[ Die aus der Liste entfernten Unterschiede sind im Bericht mit den Unterschieden nicht
enthalten.

Sie kdnnen die Vergleichsergebnisse speichern:

e Als Microsoft Word-Datei, in der die Unterschiede anhand der Funktion Anderungen

nachverfolgen angezeigt werden.
e Als PDF-Dokument mit Kommentaren.
e Als Microsoft Word-Tabelle mit den Unterschieden.

¥ Weitere Informationen Uiber den Vergleich von zwei Versionen desselben Dokuments finden Sie
unter ABBYY Dokumente Vergleichenl x5\
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Dokumente mit mobiler App

Sie kdnnen Dokumente in der mobilen App FineReader PDF erstellen und mit ihnen in FineReader PDF

auf lhrem PC weiterarbeiten.

Gehen Sie wie folgt vor, um ein Dokument von Ihrem Smartphone an lhren PC zu senden:

1. Installieren Sie die mobile App FineReader PDF auf lhrem iOS-Gerat (verfigbar im App Store).
2. Erstellen Sie ein Dokument auf Ihrem iOS-Gerat mit lhrer mobilen App FineReader PDF.

3. Senden Sie das Dokument an Ihren PC mit "Exportieren nach" Google Drive (FineReader).
Als Néachstes fir den schnellen Zugriff auf Dokumente, die mit der mobilen App erstellt wurden:

1. Installieren Sie einen Google Drive-Cloud-Speicherclient auf Ihrem PC.
[ Laden Sie Google Drive fur Windows von der Google-Website herunter.

2. Geben Sie auf dem Startbildschirm den FineReader-Ordner in lhrem lokalen Google Drive-
Speicher an, indem Sie auf Ordner auswahlen in der Registerkarte Mobile app klicken.

ABBYY FineReader PDF - a X
File Edit View Toals Help [ ¢¢Rate ThisProduct | & @
Open Mobile application documents
Scan
Create documents on your smartphone using FineReader PDF & App Store

Compare (10S) and continue working with them on your computer:
1. Install FineReader PDF (iOS) on your smartphone.
2. Create a document in your mobile application and send it to

Recent . . .

your computer using export to 'Google Drive (FineReader)'.
MOb.Ile . On your PC, set up access to documents created on your
application

smartphone:

1. Install the Google Drive client on your PC.

Download Google Drive for Windows

2. Specify the FineReader folder in your local Google Drive
storage by clicking the button below.

Select folder Learn more

3. Wahlen Sie aus der Liste der Dokumente und Ordner der mobilen App, die angezeigt wird, das
entsprechende Dokument oder den Ordner aus.

4. Nehmen Sie lhre Anderungen vor und speichern Sie das Dokument.

[ Weitere Informationen zum Arbeiten mit Dokumenten, die mit der mobilen App erstellt wurden,
finden Sie unter Integration der mobilen Applzs\.
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Scannen und Speichern von Dokumenten

Sie konnen die Tasks auf der Scannen Registerkarte des Fensters Neuer Task verwenden, um digitale
Dokumente in den verschiedensten Formaten zu erstellen. Sie bendtigen einen Scanner oder eine

Digitalkamera, um Dokumentbilder zu empfangen.

1. Wahlen Sie die Registerkarte Scannen und klicken Sie dann auf einen Task:

@ AEEYY FineReader PDF Corporate - O *
File Edit View Tools Help 8B @
Open Scan
Scan
OCR Editor PDF Document
GempE Advanced conversion View, search, and [« |
and verification f - print
Recent E
‘ l
Mabile
application
Scan to
° o =
e . . A
Microsoft Word Microsoft Excel Image Files Other Formats

e OCR-Editor 6ffnet Scans im OCR-Editor] ol

e PDF-Dokument erstellt PDFs von Bildern, die von einem Scanner oder

einer Digitalkamera empfangen wurden.

e Microsoft Word erstellt Microsoft Word-Dokumente aus Bildern, die von

einem Scanner oder einer Digitalkamera empfangen wurden.

¢ Microsoft Excel erstellt Microsoft Excel-Dokumente von Bildern, die von

einem Scanner oder einer Digitalkamera empfangen wurden.

e Bilddateien erstellt Nur-Bild-Dateien von Bildern, die von einem Scanner

oder einer Digitalkamera empfangen wurden.
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e Andere Formate erstellt Dokumente in den gangigen Formaten wie z. B.
*.0dt, *.pptx, *.epub und *.html von Bildern, die von einem Scanner oder
einer Digitalkamera empfangen wurden.

ABBYY FineReader PDF Corporate - u] X

o
File Edit View Tools Help B @

< Back UniTwain (TWAIN) Select Device.. @) Gray~ O Brightnessv @ 300dpiv | ] Adv 2 Flathed v »

Scan to PDF

Image quality:
Balanced v

[ Create PDF/A documents
[ Use MRC compression .

[ Recognize text on images

OCR languages:

[ Russien and Engiish v

Scan to PDF

| Cancel ‘

| Preview

. Wahlen Sie ein Gerat aus und legen Sie die Scaneinstellungen[sss fest.
. Klicken Sie auf die Schaltflache Vorschau oder auf eine beliebige Stelle im Bildbereich.

. Priifen Sie das Bild. Sind Sie mit der Qualitat des Bildes unzufrieden, dndern Sie die
Scaneinstellungen und klicken auf erneut auf die Schaltflache Vorschau.

. Legen Sie die fir das ausgewahlte Format spezifischen Einstellungen fest.
Durch diese Einstellungen werden das Erscheinungsbild sowie die Eigenschaften des
Ausgabedokuments festgelegt.

. Klicken Sie auf die Schaltflache Scannen zu <format>.

. Sobald der Scanvorgang beginnt, werden ein Dialogfeld mit einer Statusanzeige sowie

Tipps angezeigt.

. Nachdem die Seite gescannt wurde, wird eine Eingabeaufforderung fir den nachsten Schritt
angezeigt.
Klicken Sie auf Erneut scannen um weitere Seiten mit den aktuellen Einstellungen zu

scannen oder klicken Sie auf Scannen beenden um das Dialogfeld zu schlieBBen.
. Je nachdem, welchen Task Sie in Schritt 1 festgelegt haben, wird das gescannte Bild:
e Verarbeitet und dem OCR-Projekt im QCR-Editor[0] hinzugefiigt.

e Verarbeitet und zu PDF konvertiert. Geben Sie den Ordner an, in dem Sie
das erstellte Dokument speichern mdéchten. Das Dokument bleibt danach
im OCR-Editor geoffnet.
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e Verarbeitet und in das ausgewahlte Format konvertiert. Geben Sie den
Ordner an, in dem Sie das erstellte Dokument speichern mdchten. Das
Dokument bleibt danach im OCR-Editor ge6ffnet.

[¥ Siehe auch: :
e Fiir den OCR-Editor scannen| s

e Scannen in PDFl )

e /n Microsoft Word scannenl s |
e /n Microsoft Excel scannen| &)

e Als Bilddateien scannenl «)

e [n anderen Formaten scannenm
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Fiir den OCR-Editor scannen

Sie kdnnen Bilder von einem Scanner oder einer Kamera im OCR-Editor 6ffnen, wo Sie dann
Folgendes durchfiihren kénnen:

e Manuelles Zeichnen und Bearbeiten von Erkennungsbereichen
e Erkannten Text prifen

e Trainieren von ABBYY FineReader fur das Erkennen nicht standardmaBiger Zeichen und
Schriften

e Verwenden erweiterter Tools fur bestmdgliche OCR-Ergebnisse.

1. Offnen Sie Neuer Task und wihlen Siedie Registerkarte Scannen und klicken Sie auf den
Task OCR-Editor.

2. Wahlen Sie ein Gerat aus und legen Sie die Scaneinstellungen fest/ss)
3. Klicken Sie auf die Schaltflache Vorschau oder auf eine beliebige Stelle im Bildbereich.

4. Prifen Sie das Bild. Sind Sie mit der Qualitat des Bildes unzufrieden, andern Sie die

Scaneinstellungen und klicken erneut auf die Schaltflache Vorschau.
5. Festlegen der Vorverarbeitungs- und Automatisierungseinstellungen.

5.1.Seitenbilder automatisch nach Hinzufiigen verarbeiten
Diese Option aktiviert oder deaktiviert die automatische Verarbeitung neu hinzugefiigter
Seiten. Bei aktivierter automatischer Verarbeitung kdnnen allgemeine Optionen fir die
Dokumentverarbeitung und Einstellungen fir die Bildvorverarbeitung zur Verwendung

beim Scannen und Offnen von Bildern ausgewahlt werden.

¢ Seitenbilder erkennen
Aktivieren Sie diese Option, wenn FineReader neu hinzugefiigte Bilder automatisch
anhand der Einstellungen vorverarbeiten soll, die im Dialogfeld Einstellungen fiir
Vorverarbeitung festgelegt sind (klicken Sie auf Einstellungen zur
Bildvorverarbeitung (giiltig fiir Konvertierung und OCR) den Link, um dieses
Dialogfeld zu 6ffnen). Auch Analyse und Erkennung werden automatisch
durchgefihrt.

¢ Seitenbilder analysieren
Fuhrt die Bildvorverarbeitung und Dokumentenanalyse automatisch durch, aber die
Erkennung muss manuell gestartet werden.
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e Seitenbilder vorverarbeiten
Die Bilder werden automatisch vorverarbeitet. Analyse und Erkennung mussen per
Hand gestartet werden.

5.2.0CR-Sprachen

Verwenden Sie diese Option fur das Festlegen der Sprachen des Dokuments. Siehe auch:

Erkennungssprachen|sssl

5.3.Einstellungen zur Bildvorverarbeitung...
Offnet das Dialogfeld Einstellungen fiir Vorverarbeitung Sie kénnen Einstellungen zur
Bildvorverarbeitung festlegen wie z. B. die Erkennung der Seitenausrichtung und die
automatischen Einstellungen zur Vorverarbeitung. Durch diese Einstellungen kénnen die
Quellbilder deutlich verbessert werden, wodurch sich wesentlich genauere OCR-
Ergebnisse erzielen lassen. Siehe auch: Optionen zur Bildverarbeitunglse!

5.4 Weitere Optionen...
Offnet die Bildverarbeitungl: Registerkarte des Optionen Dialogfelds. Sie kénnen
dieses Dialogfeld auch 6ffnen, indem Sie auf Optionen... im Meni Werkzeuge klicken.

6. Klicken Sie auf Scannen.
7. Eswird ein Dialogfeld mit Statusanzeige und Tipps angezeigt.

8. Nachdem die Seite gescannt wurde, wird eine Eingabeaufforderung fur den nachsten Schritt
angezeigt.
Klicken Sie auf Erneut scannen um weitere Seiten mit den aktuellen Einstellungen zu
scannen oder klicken Sie auf Scannen beenden um das Dialogfeld zu schlieB3en.

9. Nachdem der Scanvorgang abgeschlossen ist, werden die Bilder einem OCR-Projekt im
OCR-Editor hinzugefligt und anhand der von lhnen zuvor festgelegten Vorverarbeitungs-

und Automatisierungseinstellungen verarbeitet.

¥ Weitere Informationen Uber den OCR-Editor und dessen Funktionen finden Sie unter Arbeiten mit
dem OCR-Editor| 20
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Scannen zu PDF

Mit PDF-Dokument Task im Fenster Neuer Task kdnnen Sie PDFs aus Bildern erstellen, die von einem

Scanner oder einer Digitalkamera empfangen wurden.

1. Offnen Sie Neuer Task und wihlen Siedie Registerkarte Scannen und klicken Sie auf PDF-
Dokument.

2. Wahlen Sie ein Gerat aus und legen Sie die Scaneinstellungen fest/ssl
3. Klicken Sie auf die Registerkarte Vorschau oder auf eine beliebige Stelle im Bildbereich.

4. Prufen Sie das Bild. Sind Sie mit der Qualitat des Bildes unzufrieden, andern Sie die

Scaneinstellungen und klicken erneut auf Vorschau.

5. Legen Sie die Konvertierungseinstellungen fest. Durch diese Einstellungen werden das
Erscheinungsbild sowie die Eigenschaften des Ausgabedokuments festgelegt.

5.1.Bildqualitét Diese Option bestimmt die Qualitdt von Bildern und Fotos, die sich auf die
GroBe der resultierenden Ausgabedatei auswirkt. Die folgenden Qualitatseinstellungen
sind verfugbar:

¢ Beste Qualitat
Wahlen Sie diese Option, um die Qualitat der Bilder und des Seitenbildes

beizubehalten. Die Originalaufl6sung bleibt erhalten.

e Ausgewogen
Wahlen Sie diese Option, um die GroBe der ausgegebenen PDF-Datei ohne groBen

Qualitatsverlust des Bildes zu reduzieren.

o Kompakte GroB3e
Wahlen Sie diese Option, um eine kleine PDF-Datei auf Kosten der Bildqualitat zu
erhalten.

e Benutzerdefiniert...
Wahlen Sie diese Option fir die Anpassung der Parameter flir das Speichern von
Bildern. Im Dialogfeld Benutzerdefinierte Einstellungen legen Sie die gewtlinschten
Werte fest und klicken auf OK.

5.2.PDF/A-Dokumente erstellen

Wabhlen Sie diese Option, um ein PDF/A-kompatibles Dokument zu erstellen.

5.3.MRC-Komprimierung verwenden
Wabhlen Sie diese Option, um eine Mixed Raster Content (MRC)-Komprimierung zur

Reduzierung der DateigréBe ohne erkennbaren Verlust der Bildqualitat anzuwenden.

5.4.Text auf Bildern erkennen
Wahlen Sie diese Option, wenn der OCR-Vorgang automatisch gestartet werden soll.
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5.5.0CR-Sprachen
Verwenden Sie diese Option fur das Festlegen der Sprachen des Dokuments. Siehe auch:

Erkennungssgrachen@

5.6.Einstellungen zur Bildvorverarbeitung...
Legen Sie mit dieser Option Einstellungen zur Bildvorverarbeitung fest wie z. B. die
Erkennung der Seitenausrichtung und die automatischen Einstellungen zur
Vorverarbeitung. Durch diese Einstellungen kdnnen die Quellbilder deutlich verbessert

werden, wodurch sich wesentlich genauere OCR-Ergebnisse erzielen lassen. Siehe auch:

Optionen zur Bildverarbeitung@

5.7 Weitere Optionen...
Offnet den Abschnitt PDE[ss des Formateinstellungen|s_s1'1 Dialogfelds, wo Optionen
zusatzliche Einstellungen festgelegt werden konnen (Sie kdnnen dieses Dialogfeld auch
offnen, indem Sie auf Optionen... im Meni Werkzeuge klicken).

6. Klicken Sie auf In PDF scannen.
7. Eswird ein Dialogfeld mit Statusanzeige und Tipps angezeigt.

8. Nachdem die Seite gescannt wurde, wird eine Eingabeaufforderung fiir den nachsten Schritt
angezeigt.
Klicken Sie auf Erneut scannen um weitere Seiten mit den aktuellen Einstellungen zu

scannen oder klicken Sie auf Scannen beenden um das Dialogfeld zu schlieBen.

9. Nachdem der Scanvorgang abgeschlossen ist, werden die Bilder anhand der von Ihnen
festgelegten Einstellungen verarbeitet, zu PDF konvertiert und im OCR-Editor gedffnet.

10. Geben Sie den Ordner an, in dem Sie das erstellte PDF speichern mdchten.
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In Microsoft Word scannen

Mit Microsoft Word Task im Fenster Neuer Task kdnnen Sie Microsoft Word-Dokumente aus Bildern

erstellen, die von einem Scanner oder einer Digitalkamera empfangen wurden.

1. Offnen Sie Neuer Task und wihlen Siedie Registerkarte Scannen und klicken Sie auf den
Task Microsoft Word.

2. Wahlen Sie ein Gerat aus und legen Sie die Scaneinstellungen fest/ssl
3. Klicken Sie auf die Schaltflache Vorschau oder auf eine beliebige Stelle im Bildbereich.

4. Prufen Sie das Bild. Sind Sie mit der Qualitat des Bildes unzufrieden, andern Sie die

Scaneinstellungen und klicken erneut auf Vorschau.

5. Legen Sie die Konvertierungseinstellungen fest. Durch diese Einstellungen werden das
Erscheinungsbild sowie die Eigenschaften des Ausgabedokuments festgelegt.

5.1.Formatierung erhalten
Wabhlen Sie die entsprechende Einstellung in Abhangigkeit davon, fir welche
Verwendung das Ausgabedokument vorgesehen ist.

¢ Genaue Kopie
Das Ausgabedokument sieht fast aus wie das Original, bietet aber nur eingeschrankte

Bearbeitungsoptionen.

e Bearbeitbare Kopie
Das Aussehen des Ausgabedokuments kann sich leicht vom Original unterscheiden,

das Dokument kann aber problemlos bearbeitet werden.

e Formatierter Text
Schriftarten, SchriftgréBen und Absatzformatierung bleiben erhalten. Der Ausgabetext
wird in einer Spalte gespeichert.

¢ Nur Text
Nur die Absatzformatierung bleibt erhalten. Der Ausgabetext wird in einer Spalte
gespeichert und es wird nur eine Schriftart verwendet.

5.2.0CR-Sprachen
Wabhlen Sie die Sprache(n) lhres Dokuments aus. Siehe auch: Erkennungssprachen@.

5.3.Bilder beibehalten
Wabhlen Sie diese Option, wenn Sie die Bilder im Ausgabedokument beibehalten

mochten.

5.4.Seitenzahlen, Kopf- und FuBzeilen beibehalten
Wahlen Sie diese Option, um Kopf- und FuBzeilen und Seitennummern zu erhalten.
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5.5.Einstellungen zur Bildvorverarbeitung...
Legen Sie Einstellungen zur Bildvorverarbeitung fest wie z. B. die Erkennung der
Seitenausrichtung und die automatischen Einstellungen zur Vorverarbeitung. Durch diese
Einstellungen kénnen die Quellbilder deutlich verbessert werden, wodurch sich
wesentlich genauere OCR-Ergebnisse erzielen lassen. Siehe auch: Optionen zur

Bildverarbeitung [s62).

5.6.Weitere Optionen...
Offnet den DOC(X)/RTF/ODT (x5l Abschnitt der Formateinstellungen| =11 Registerkarte
des Optionen zusatzliche Einstellungen festgelegt werden kdnnen (Sie kdnnen dieses
Dialogfeld auch 6ffnen, indem Sie auf Optionen... im Menu Werkzeuge klicken).

6. Klicken Sie auf Fiir Word scannen.
7. Eswird ein Dialogfeld mit Statusanzeige und Tipps angezeigt.

8. Nachdem die Seite gescannt wurde, wird eine Eingabeaufforderung fiir den nachsten Schritt
angezeigt.
Klicken Sie auf Erneut scannen um weitere Seiten mit den aktuellen Einstellungen zu
scannen oder klicken Sie auf Scannen beenden um das Dialogfeld zu schliefen.

9. Geben Sie den Ordner an, in dem Sie das Microsoft Word-Dokument speichern mdchten.

Sobald der Task abgeschlossen ist, wird ein Microsoft Word-Dokument in dem von Ihnen festgelegten
Ordner gespeichert. Alle Seiten des Dokuments werden auBerdem im OCR-Editor gedffnet.
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In Microsoft Excel scannen

Mit Microsoft Excel Task im Fenster Neuer Task kdnnen Sie Microsoft Excel-Dokumente aus Bildern

erstellen, die von einem Scanner oder einer Digitalkamera empfangen wurden.

1.

Offnen Sie das Fenster Neuer Task und wiahlen Siedie Registerkarte Scannen und klicken

Sie auf den Task Microsoft Excel.
Wahlen Sie ein Gerat aus und legen Sie die Scaneinstellungen fest[ss).
Klicken Sie auf die Schaltflache Vorschau oder auf eine beliebige Stelle im Bildbereich.

Prifen Sie das Bild. Sind Sie mit der Qualitat des Bildes unzufrieden, andern Sie die

Scaneinstellungen und klicken erneut auf Vorschau.

Legen Sie die Konvertierungseinstellungen fest. Durch diese Einstellungen werden das
Erscheinungsbild sowie die Eigenschaften des Ausgabedokuments festgelegt.

5.1.Formatierung erhalten.
Wabhlen Sie die entsprechende Einstellung in Abhangigkeit davon, fir welche
Verwendung das Ausgabedokument vorgesehen ist.

¢ Formatierter Text
Schriftarten, SchriftgréBen und Absatzformatierung bleiben erhalten.

e Nur Text
Nur die Absatze bleiben erhalten. Es wird nur eine Schriftart verwendet.

5.2.0CR-Sprachen
Wahlen Sie die Sprache(n) lhres Dokuments aus. Siehe auch: Erkennungssgrachen@.

5.3 XLSX-Einstellungen:

¢ Bilder beibehalten
Wahlen Sie diese Option, wenn Sie die Bilder im Ausgabedokument beibehalten

mochten.

e Getrenntes Blatt fiir jede Seite erstellen
Wahlen Sie diese Option, wenn von jeder Einzelseite des Originaldokuments ein

separates Microsoft Excel-Arbeitsblatt erstellt werden soll.

5.4.Einstellungen zur Bildvorverarbeitung...
Legen Sie mit dieser Option Einstellungen zur Bildvorverarbeitung fest wie z. B. die
Erkennung der Seitenausrichtung und die automatischen Einstellungen zur
Vorverarbeitung. Durch diese Einstellungen kénnen die Quellbilder deutlich verbessert
werden, wodurch sich wesentlich genauere OCR-Ergebnisse erzielen lassen. Siehe auch:

Optionen zur Bildverarbeitung@
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5.5.Weitere Optionen...
Offnet den XLS(X)[as] Abschnitt der Formateinstellungen(si] Registerkarte des Optionen
Dialogfelds, wo zusatzliche Einstellungen festgelegt werden kdnnen (Sie konnen dieses
Dialogfeld auch 6ffnen, indem Sie auf Optionen... im Menl Werkzeuge klicken).

6. Klicken Sie auf Fiir Excel scannen.
7. Eswird ein Dialogfeld mit Statusanzeige und Tipps angezeigt.

8. Nachdem die Seite gescannt wurde, wird eine Eingabeaufforderung fiir den ndachsten Schritt
angezeigt.
Klicken Sie auf Erneut scannen um weitere Seiten mit den aktuellen Einstellungen zu

scannen oder klicken Sie auf Scannen beenden um das Dialogfeld zu schlieBen.
9. Geben Sie den Ordner an, in dem Sie das Microsoft Excel-Dokument speichern mdchten.

Sobald der Task abgeschlossen ist, wird ein Microsoft Dokument in dem von Ihnen festgelegten

Ordner gespeichert. Alle Seiten des Dokuments werden auBerdem im OCR-Editor gedffnet.
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Als Bilddateien scannen

Mit Bilddateien Task im Fenster Neuer Task konnen Sie Nur-Bild-Dateien aus Bildern erstellen, die

von einem Scanner oder einer Digitalkamera empfangen wurden.

1.

Wahlen Sie die Registerkarte Scannen und klicken Sie auf den Task Bilddateien.
Wahlen Sie ein Gerat aus und legen Sie die Scaneinstellungen fest[ss).
Klicken Sie auf die Schaltflache Vorschau oder auf eine beliebige Stelle im Bildbereich.

Prifen Sie das Bild. Sind Sie mit der Qualitat des Bildes unzufrieden, andern Sie die

Scaneinstellungen und klicken erneut auf Schaltflache Vorschau.

Legen Sie die Konvertierungseinstellungen fest. Durch diese Einstellungen werden das
Erscheinungsbild sowie die Eigenschaften des Ausgabedokuments festgelegt.

5.1.Wahlen Sie das Bildformat
Verwenden Sie diese Einstellung fur die Auswahl des gewlinschten Bilddateiformats.

5.2.Komprimierung
Haben Sie das TIFF-Format ausgewahlt, konnen gescannte Bilder komprimiert werden.
Durch die Bildkomprimierung wird die DateigroRe reduziert.
Das Verwenden unterschiedlicher Komprimierungsmethoden resultiert in
unterschiedlichen Datenkomprimierungsraten und kann zu Datenverlust fihren (Verlust
der Bildqualitat). Bei der Auswahl einer Komprimierungsmethode sind zwei Faktoren zu
bertcksichtigen: die Qualitat des Bildes in der Ausgabedatei und dessen GroBe.

ABBYY FineReader unterstutzt die folgenden Komprimierungsverfahren:

e PACKBITS
FUhrt nicht zu einem Datenverlust und ist optimal geeignet fur die Komprimierung

von SchwarzweiB-Scans.

e JPEG (JFIF-Format)
Dieses Verfahren wird fur die Komprimierung von Graustufen- und Farbbildern
verwendet wie z. B. Fotos. Die Bilder werden stark komprimiert, was aber zu etwas
Datenverlust fihrt. Das fuhrt zu einer reduzierten Bildqualitat (Verschwommenheit
und Reduzierung der Farbsattigung)

o ZIP
Fuhrt zu keinem Datenverlust und funktioniert am besten mit Bildern, die grof3e,
einfarbige Bereiche enthalten wie z. B. Screenshots und SchwarzweiB-Bilder.

o LZW
Fihrt zu keinem Datenverlust und funktioniert am besten mit Bildern mit

Vektorgrafiken und mit Graustufenbildern.

49



5.3.Einstellungen zur Bildvorverarbeitung...
Legen Sie Einstellungen zur Bildvorverarbeitung fest wie z. B. die Erkennung der
Seitenausrichtung und die automatischen Einstellungen zur Vorverarbeitung. Durch diese
Einstellungen kénnen die Quellbilder deutlich verbessert werden, wodurch sich
wesentlich genauere OCR-Ergebnisse erzielen lassen. Siehe auch: Optionen zur

Bildverarbeitung [s62).

6. Klicken Sie auf Scannen zu <format>.
7. Eswird ein Dialogfeld mit Statusanzeige und Tipps angezeigt.

8. Nachdem die Seite gescannt wurde, wird eine Eingabeaufforderung fiir den ndachsten Schritt
angezeigt.
Klicken Sie auf Erneut scannen um weitere Seiten mit den aktuellen Einstellungen zu

scannen oder klicken Sie auf Scannen beenden um das Dialogfeld zu schlieB3en.
9. Geben Sie den Ordner an, in dem Sie die Ausgabedatei speichern mochten.

Sobald der Task abgeschlossen ist, werden die Ausgabedateien in dem von lhnen festgelegten Ordner

erstellt. Alle Seiten des Dokuments werden auBBerdem im OCR-Editor gedffnet.
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In anderen Formaten scannen

Mit Andere Formate Task im Fenster Neuer Task konnen Sie Dokumente in den gangigen Formaten
(*.pptx, *.odt, *.html, *.epub, *.fb2, *.rtf, *.txt, *.csv und *.djvu) von Bildern erstellen, die von einem

Scanner oder einer Digitalkamera empfangen wurden.

1. Offnen Sie Neuer Task und wihlen Siedie Registerkarte Scannen und klicken Sie auf den
Task Andere Formate.

2. Wahlen Sie ein Gerat aus und legen Sie die Scaneinstellungen fest/ssl
3. Klicken Sie auf die Schaltflache Vorschau oder auf eine beliebige Stelle im Bildbereich.

4. Prufen Sie das Bild. Sind Sie mit der Qualitat des Bildes unzufrieden, andern Sie die

Scaneinstellungen und klicken erneut auf Vorschau.

5. Legen Sie die Konvertierungseinstellungen fest. Durch diese Einstellungen werden das
Erscheinungsbild sowie die Eigenschaften des Ausgabedokuments festgelegt.

5.1.Wahlen Sie das Ausgabeformat
Verwenden Sie diese Option, um das gewtinschte Format fur die Ausgabedatei

auszuwahlen.

5.2.0CR-Sprachen
Wabhlen Sie die Sprache(n) lhres Dokuments aus. Siehe auch: Erkennungssprachen@

5.3.Einstellungen zur Bildvorverarbeitung...
Legen Sie Einstellungen zur Bildvorverarbeitung fest wie z. B. die Erkennung der
Seitenausrichtung und die automatischen Einstellungen zur Vorverarbeitung. Durch diese
Einstellungen kénnen die Quellbilder deutlich verbessert werden, wodurch sich

wesentlich genauere OCR-Ergebnisse erzielen lassen. Siehe auch: Optionen zur

Bildverarbeitung [362).

5.4 Weitere Optionen...
Offnet den Bereich mit den Einstellungen des ausgewahlten Formats auf der
Formateinstellungen|si] Registerkarte des Optionen zusatzliche Einstellungen
festgelegt werden kénnen (Sie kdnnen dieses Dialogfeld auch 6ffnen, indem Sie auf
Optionen... im Menli Werkzeuge klicken).

6. Klicken Sie auf Scannen zu <format>.
7. Eswird ein Dialogfeld mit Statusanzeige und Tipps angezeigt.

8. Nachdem die Seite gescannt wurde, wird eine Eingabeaufforderung fur den nachsten Schritt
angezeigt.
Klicken Sie auf Erneut scannen um weitere Seiten mit den aktuellen Einstellungen zu

scannen oder klicken Sie auf Scannen beenden um das Dialogfeld zu schlieB3en.
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9. Geben Sie den Ordner an, in dem Sie die Ausgabedatei speichern mochten.

Sobald der Task abgeschlossen ist, werden die Ausgabedateien in dem von lhnen festgelegten Ordner

erstellt. Alle Bilder des Dokuments werden auBerdem im OCR-Editor gedffnet.

PDF-Editor

Der PDF-Editor in ABBYY FineReader ist ein benutzerfreundliches Tool fiir die Arbeit mit PDF-
Dokumenten. Mit dem PDF-Editor kdnnen Sie PDF-Dokumente anzeigen, Textsuchen durchfihren,
ausgewahlte Seiten innerhalb eines Dokuments |6schen, drehen, beschneiden, verschieben, ersetzen
und erkennen sowie fehlende oder leere Seiten hinzufligen, Dokumenttext bearbeiten, Bilder oder
Textfragmente aus PDF-Dokumenten kopieren und in andere Anwendungen einfligen, lhre
Kommentare zu PDF-Dokumenten hinzufligen und interaktive PDF-Formulare erstellen, ausfillen und
bearbeiten. Ihr PDF muss dafur nicht in ein bearbeitbares Format konvertiert werden, auch wenn es nur
Scans ohne Textebene enthalt.

Inhalt des Kapitels

e Anzeigen von PDF-Dokumenten| s

e Suchen in PDF-Dokumenten|e:

e Kopieren von Daten aus PDF-Dokumenten| 7]

e Priifen von PDF-Dokumenten[ 7

e Arbeiten mit PDF-Inhalten|os |

e Verwenden interaktiver PDF-Formulare|+)

« PDF-Dokumente digital signieren)

o PDE-Dokumente durch Kennwérter schiitzen[s)
o Erstellen von PDF-Dokumenten(es]

e PDF-Dokumente speichern und exportieren|1_as'1

e Aufteilen von PDF-Dokumentenise)
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ABBYY ® FineReader PDF Benutzerhandbuch

Anzeigen von PDF-Dokumenten

Mit dem PDF-Editor konnen PDF-Dokumente angezeigt und durchsucht sowie darin enthaltene Texte,
Bilder und Tabellen kopiert werden.

So 6ffnen Sie ein PDF-Dokument im PDF-Editor:

e Wahlen Sie Neuer Taskl «, navigieren Sie zur Registerkarte Offnen und klicken Sie auf die
PDF-Dokument-Schaltflache:

PDF Document

View, search, and print

1

e Alternativ wahlen Sie Neuer Task > Datei > Neues PDF-Dokument oder PDF-Dokument
offnen...

Das Dokument wird jetzt im PDF-Editor angezeigt.
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ABBYY ® FineReader PDF Benutzerhandbuch

Brochure.pdf - ABBYY FineReader PDF — O

@ NewTask 3 Open = & F. Maote @ Draw _Q A & A St . [(%1 - * @ K- ]
Pages s

O C

ABBYY® FineReader® PDF

The smarter PDF solution

2 What is ABBYY FineReader PDF?

ABBYY FineReader PDF is a versatile PDF tool which empowers
information workers to efficiently manage documents in the digital
workplace. It harnesses ABBYY's Al-based OCR technology to make
g it pasier to diditize retrieve edit nrotect share and collahorate on all

. & = T

= [E] v Document Organize Pages Edit Content Security Form Editor @3 @

L

Zum Anpassen der Dokumentanzeige verwenden Sie die folgenden Einstellungen.
e Mit den Anzeigemodi wird angepasst, wie die Seiten dargestellt und gescrollt werden.

Siehe auch: Anzeigemodil =1
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e Mit der Zoomfunktion kdnnen Dokumente verkleinert und vergroBBert werden.

Brochure.pdf - ABBYY FineReader PDIF — O *

[Ej w  Document Organize Pages Edit Content Security Farm Editor @ C’?_\) ~

@ B o & G @~ £ A & A » = o
D Pages x a
m S C B Key features
Q 1 - —BZ Y F "2F-:.'1:-;-;jir::--'-:--:.' . OE{E—O
@ = = . : . l -l1 } Whet sets
ﬁ . Eg‘;&:aﬂerPDF
g E Edit and organize POFs
£J Protect and sign PDFs
EI M rarsnoes decorsants inodifforont fareaote c ¥ v
e ] y L] 2lrs [V s |- +
@I One-Page View
ﬁ One-Page Scrolling
[D Two-Page View
% Two-Page Scrolling

¢ An Breite anpassen andert die Skalierung fiir die Anzeige des Dokuments so, dass die Breite

des Dokuments der Breite des Bildschirms entspricht.

¢ Bestmogliche Anpassung dndert die Skalierung fir die Anzeige des Dokuments so, dass die

Hohe des Dokuments der Hohe des Bildschirms entspricht.
¢ Verkleinern/VergroBern ermoglicht die manuelle Anpassung der Skalierung.

Inhalt des Kapitels

o Anzeigemodilss]

e Navigieren in PDE-Dokumenten[e]
» Hintergrunderkennung/e

o PDEF-Sicherheitseinstellungenl ]

Anzeigemodi
Der PDF-Editor enthalt vier Anzeigemodi, die angeben, wie Dokumentseiten dargestellt und gescrollt

werden:

Einseitige Ansicht zeigt eine Seite an und blendet alle anderen Seiten aus.
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Einseitiges Scrollen zeigt die Seiten fortlaufend an, sodass bei Erreichen eines Seitenendes der obere

Teil der nachsten Seite angezeigt wird.
Zweiseitige Ansicht zeigt die Seiten nebeneinander an mit ungerade nummerierten Seiten links und

gerade nummerierten Seiten rechts.
Zweiseitiges Scrollen zeigt zwei Seiten nebeneinander an und die nachfolgenden Seiten erscheinen,

sobald Sie nach unten scrollen.
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[ Sollen in einer doppelseitigen Ansicht die geraden Seiten links und die ungeraden Seiten rechts

angezeigt werden, klicken Sie im Hauptmenu auf Ansicht > Anzeigemodus > Ungerade Seiten
rechts.

Es gibt verschiedene Maglichkeiten, den Anzeigemodus zu andern:

e Klicken Sie auf eine der Schaltflachen in der Dropdownliste im unteren Fenster des
PDF-Editor-Bildschirms:

g 2076 | [~ 52 |%0% ~|]— +

CI ne-Page View

H One-Page Scrolling ©

ED Two-Page View

ﬁ Two-Page Scrolling

e Wahlen Sie im Hauptmeni Ansicht >Anzeigemodus und wahlen Sie einen der
Ansichtsmodi.

e Verwenden Sie die folgenden Tastenkombinationen: Strg+5, Strg+6, Strg+7, Strg+8.

Vollbildmodus

Der PDF-Editor enthalt einen Vollbildanzeigemodus, in dem das Dokument den kompletten
Bildschirmbereich einnimmt und keine Fenster oder Symbolleisten sichtbar sind.

Sie haben folgende Moglichkeiten, den Vollbildmodus zu aktivieren:

e Klicken Sie auf die Schaltflache = in der Symbolleiste unten im Bildschirm.
e Wahlen Sie im Hauptmeni Ansicht > Vollbild.
e Dricken Sie F11.

Im Vollbildmodus haben Sie folgende Mdglichkeiten:

e Blattern im Dokument.

e Anzeige von Kommentaren (fahren Sie mit dem Mauszeiger Uber einen kommentierten
Bereich, um den Kommentar anzuzeigen).

e Andern von Anzeigemodus und Skalierung.

[# Bewegen Sie den Mauszeiger zum unteren Bildschirmrand, um die untere Symbolleiste mit
den Anzeigeoptionen anzuzeigen.

e Bestimmte Seiten im Dokument aufrufen.

[# Siehe auch: Navigieren in PDF-Dokumenten]et)
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Sie kdnnen das Dokument im Vollbildmodus auch mit der rechten Maustaste anklicken und die
Befehle im Kontextmend fir die folgenden Funktionen verwenden:

e Kommentare[e1und Texteinfligungspunkte hinzufiigen
e Erstellen von Lesezeichen] sl
e Bearbeitenls 1von Text und Bildern
Um den Vollbildmodus zu beenden, driicken Sie F11 oder Esc.
Ausblenden von Symbolleisten und Fenstern beim Lesen von PDF-Dokumenten

Wenn Sie ein Dokument im PDF-Editor lesen, mochten Sie eventuell einige oder alle der
Symbolleisten und Fenster ausblenden, um so eine mdglichst groBe Flache des Bildschirms fur das
Dokument freizumachen. Die Menlileiste, die Hauptsymbolleiste und die Symbolleiste unten im
Bildschirm kénnen nicht separat ausgeblendet werden, mochten Sie aber alle Symbolleisten und
Fenster ausblenden, kdnnen Sie dafur den Vollbildmodus verwenden.

Sie konnen die folgenden Symbolleisten und Fenster ausblenden:

e Um den Navigationsbereich auszublenden, driicken Sie F5 oder klicken Sie im Hauptmen
auf Ansicht und deaktivieren Sie die Option Navigationsfenster anzeigen.

e Um den Kommentarbereich auszublenden, driicken Sie F7 oder klicken Sie im Hauptmenu

auf Ansicht und deaktivieren Sie die Option Kommentarfenster anzeigen.

Der PDF-Editor mit Navigationsfenster, PDF-Symbolleiste und Kommentarfenster ausgeblendet:
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N © 0 3 0

@ Brochure.pdf - ABEYY FineReader PDF

Docurmnent Organize Pages Edit Content
Key features

ABBYY FineReader PDF offers a
comprehensive toolset to simplify the
experience of working with documents
in a variety of formats—whether digital
by origin or digitized from paper.

§= Edit and organize PDFs

e
Work with any document, whether digital by origin or
digitized, in the same efficlent manner. Access and adit
texts, tables, and the entire layout of a PDF without
additional conversion staps.

@ Protect and sign PDFs

Mitigate security risks when shanng and storing PDFs.
Apply and verify digital sigratures, redact sensitive

information, remove hidden data, and manage access to

wour PDOFs.

[[;3 Compare documents in different formats

(FineReader PDF Corparate caly) Quickly identify

Do 2l [0y O

Security

T53%

Form Editor

S

What sets
FineReader PDF
apart?

Instant background
recognition makas
non-searchabla
PDFs immediatehy
accassible for
wiorking with them
Highly efficient
comparison.of
docurnerts in
diffarant formats;
including: non-
searchable scans
Vast number

of recognition
languages, inclu-

— +
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Navigieren in PDF-Dokumenten

Der PDF-Editor enthélt verschiedene Werkzeuge fir eine einfachere Navigation in PDF-Dokumenten.

i) Document.pdf - ABBYY FineReader PDF — O >
= [A v Document Organize Pages Edit Content Security Form Editor @ ~
@ NewTask 3 Open @ £ a MNote @ Draw ~ _é?. A = A é v [al v * @ EJ] 2
D Pages * " Comments x
Nl © ¢ - ABBYY FineReader PDF a
Q A can offer a practical alternative N o o =
@ to Adobe Acrobat software

ABBYY Fiaeador POF e VPopova
Z s oat FreReader POF Today 12:15 Page 2

drive your digital . . .
It's necessary to give an explanation:

OCR - Optical Character Recognition.

Six things about FineReader PDF
you rmay especially like Alex Fox

/ Floxibio pricing plans: Today 19:16 Page 2

Change the picture, please,

= On premise

5 Concurrent licensing:

ABBYY FineReader PDF L, vpopova Today 19:16
can offer a practical ahernative oK
o Adobe Acrobet soltvare .

S AEBYY OCR:

% Easyto use’:

5 Bameficial prices:

ownioad 2 single user trial version: o requaest a volume Lcensing trial:
AEEYY.comfrtrial ABBYY.comytr-Licensing
About
ABBY'Y FineReader PDF W
S [
& § L[ 2l BHe O o | — +
| ili i w

¢ Das Fenster Seiten ermoglicht Ihnen, schnell zwischen den Seiten zu wechseln, die

Reihenfolge der Seiten zu andern, dem Dokument Seiten hinzuzufligen oder Seiten zu
|6schen.

Das Fenster Lesezeichen enthalt Werkzeuge fir das Erstellen, Bearbeiten und Navigieren von
Lesezeichen.

Das Fenster Suchen ermdglicht das Suchen und Hervorheben von Text.

Das Fenster Kommentare ermdglicht das Anzeigen und Navigieren von Kommentaren.

Das Fenster Dateianhange ermdglicht das Anzeigen und Bearbeiten von Anhangen.

Das Fenster Digitale Signaturen ermoglicht das Anzeigen und Loschen digitaler Signaturen.

[f Die Tastenkombinationen fir das Ein- und Ausblenden dieser Fenster sind aufgefihrt unter
Tastenkombinationen| ol

Anzeigen einer bestimmten Seite
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Der PDF-Editor bietet verschiedene Werkzeuge, die das Navigieren in umfangreichen Dokumenten

vereinfachen.

So navigieren Sie zwischen den Seiten:

e
e Verwenden Sie die Schaltflachen im unteren Fenster des PDF-Editor-Bildschirms.

e Wahlen Sie im Hauptmenu Ansicht > Gehe zu Seite und klicken Sie dann auf Zur nachsten
Seite, Zur vorherigen Seite, Erste Seite oder Letzte Seite.

So 6ffnen Sie schnell eine bestimmte Seite:

2116
e Geben Sie die Nummer der gewlinschten Seite in das Feld im unteren Fenster des
PDF Editor-Bildschirms ein und driicken Sie die Eingabetaste.

e Wahlen Sie im Hauptmeni Ansicht > Gehe zu Seite > Seitenzahl..., geben Sie die Nummer

der gewuinschten Seite ein und klicken Sie auf OK.
Navigieren in der Vollbildansicht
Um eine bestimmte Seite im Vollbildmodus zu 6ffnen, gehen Sie folgendermaBen vor:

1. Positionieren Sie den Mauszeiger am unteren Rand des Bildschirms, um die Symbolleiste

anzuzeigen.
21/6
2. Geben Sie die Nummer der gewiinschten Seite in das Feld in der Symbolleiste

unten im Bildschirm ein.

3. Dricken Sie die Eingabetaste.
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Hintergrunderkennung

Der PDF-Editor ermdglicht Thnen das Suchen und Kopieren von Text und Bildern aus PDF-
Dokumenten ohne Textebene, wie z. B. gescannten Dokumenten und aus Bilddateien erstellten
Dokumenten. Moglich wird das durch einen im Hintergrund ausgefiihrten OCR-Vorgang.

Die Hintergrunderkennung ist standardmaBig aktiviert und startet automatisch, sobald ein PDF-
Dokument gedffnet wird.

Brochure.pdf - ABBYY FineReader PDF - O X
= [B] ~ Document  Organize Pages  Edit Content  Security  Form Editor I ) BN
@B 88 BO 4 AAA L By K> o o~ Bo
|@ Pages X o
[

Q

@ o

2 ABBYY"® FineReader” PDF

The smarter PDF solution

What is ABBYY FineReader PDF?

= ABBYY FineReader PDF is a versatile PDF tool which empowers
B information workers to efficiently manage documents in the digital
3 workplace. It harnesses ABBYY's Al-based OCR technology to make
it easier to digitize, retrieve, edit, protect, share, and collaborate on all
— kinds of documents in the modern working world.

2l = o

Mit der Hintergrunderkennung bleiben die Inhalte der PDF-Datei unverandert. Stattdessen wird eine

temporare Textebene hinzugefiigt, die beim Offnen des Dokuments in anderen Anwendungen nicht
verflgbar ist.

u Damit das Dokument auch in anderen Anwendungen durchsucht werden kann, muss die von der

Hintergrunderkennung erstellte Textebene gespeichert werden. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache
[%{ v

aus der Dropdownliste. Siehe auch: Erkennen von Text[ s\

in der Werkzeugleiste auf der Registerkarte Dokument und wahlen Sie Dokument erkennen...

o Wichtig! Falls die Funktionen "Suchen" und "Kopieren" nicht korrekt arbeiten, sollten die OCR-
Sprachen fur das Dokument auf Richtigkeit Uberprift werden. Siehe auch: Vor dem Erkennungsvorgang
Zu berticksichtigende Dokumente[genschaﬁen@
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¥ Um die Hintergrunderkennung zu deaktivieren, deaktivieren Sie die Option Hintergrunderkennung
im PDF-Editor aktivieren im Optionen|=r Dialogfeld.

[¥ Die Hintergrunderkennung kann auf Computern mit Einzelkern-Prozessor nicht ausgefuhrt werden.

PDF-Sicherheitseinstellungen

Manche PDF-Dateien kénnen Ihren Computer schadigen.

ABBYY FineReader bietet eine Reihe von Funktionen fiir das sichere Arbeiten mit PDF-Dokumenten.
Das Programm wird bei der Ausfiihrung folgender potenziell gefahrlicher Aktivitaten um Ihre
Bestatigung bitten:

e Offnen von Anhidngen
e Offnen von Links
e Senden von[sl Formulardaten.

Wenn Sie dem Ersteller des Dokuments vertrauen, klicken Sie auf Erlauben; ansonsten klicken Sie auf
Abbrechen.

Sie kdnnen Ihren Computer auch vor schadlichem JavaScript-Code schitzen, indem Sie JavaScript in
PDF-Dokumenten deaktivieren. Um JavaScript zu deaktivieren, 6ffnen Sie das Dialogfeld Optionen,
klicken auf die Registerkarte Andere und deaktivieren die Option JavaScriptin PDF-Dokumenten
aktivieren. Wenn Sie jetzt ein PDF-Dokument mit JavaScript 6ffnen, wird oben im Fenster die
folgende Meldung angezeigt:

This document has features that require JavaScript. You can enable JavaScript to access these features, but this may result in security issues. Only enable JavaScript if you trust the author of this document,  BENESETSEIST G

Klicken Sie auf das Bild, um es zu vergroBern

Wenn Sie der Person oder Instanz vertrauen, die lhnen das PDF-Dokument zugesendet hat, konnen Sie
JavaScript durch die Auswahl einer der folgenden Optionen aus der Dropdownliste JavaScript-
Einstellungen aktivieren:

e JavaScript nur fiir dieses Dokument aktivieren fir das Aktivieren von JavaScript, solange
das aktuelle Dokument geoffnet ist.

e JavaScript fiir alle Dokumente aktivieren fiir das Offnen des Dialogfelds Optionen, in dem
JavaScript fur alle Dokumente aktiviert werden kann.
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Suchen in PDF-Dokumenten

Mit dem PDF-Editor konnen Sie Informationen suchen, hervorheben, ersetzen und schwarzen. Die
Suche wird nicht nur im Haupttext des Dokuments ausgefihrt, sondern auch in den Kommentaren,
den Kopf- und FuBzeilen sowie den Metadaten. Dank der Hintergrunderkennungle'1kénnen Sie in
allen PDF-Dokumenten suchen, auch in gescannten. Um die Navigation in den Suchergebnissen zu
vereinfachen, werden diese in einem separaten Fenster angezeigt. Worter oder Ausdriicke, die im
Haupttext gefunden wurden, werden hervorgehoben. Dadurch wird es fur Sie einfacher, alle Treffer

der Wort- oder Wortgruppensuche auszuwahlen, zu ersetzen oder zu schwarzen.
Inhalt des Kapitels:

o Stichwortsuchel s

e Suchen und Ersetzen| e

e Suchen und Schwirzen| )
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Stichwortsuche

Video: Wie kann man gescannte PDFs nach Stichwdrtern durchsuchen

Um eine Stichwortsuche durchzufiihren, gehen Sie folgendermaBen vor:

1. Klicken Sie im linken Fenster auf die Registerkarte Q oder klicken Sie auf Ansicht >
Suchen im Hauptmend, um das Fenster Suchen zu 6ffnen.

2. Geben Sie in das Textfeld Suchen nach das Wort oder die Wortgruppe ein, das/die Sie
suchen.
Worter oder Wortgruppen, die Ihrer Suchanfrage entsprechen, werden im Dokument
hervorgehoben.
[# Die Suchergebnisse werden in Gruppen angeordnet (nach der Fundstelle: Text,

Kommentare oder Lesezeichen) und die gesamte Textgruppe kann ausgewahlt werden.

b Document Text (8)
ABBYY® FineReader® PDF Page

is ABBYY FineReader PDF?  Page 1
ABBYY FineReader PDF is Page1
harnesses ABBYY's Al-base... Page 1
Leverage ABBYY's market-|... Page 2
ABBYY FineReader PDF - Page 2
ABBYY FineReader PDF equ.. Page 2
of ABBYY Page 2

*  Comments (1)

* Bookmarks (2]

*  Properties (5)

3. Klicken Sie bei Bedarf auf den Pfeil neben dem Symbol @ " und wahlen Sie eine der
folgenden Optionen:

o Exakte Ubereinstimmung findet nur Worter, die exakt mit den Wortern Ubereinstimmen,

die Sie in das Suchfeld eingegeben haben.
Wenn Sie z. B. nach dem Wort "correct" suchen, werden Worter wie "incorrectly” oder

"correction” nicht gefunden.

o Ubereinstimmung mit Fall findet nur Wérter, die mit der GroB-/Kleinschreibung in Ihrer

Anfrage Ubereinstimmen.

Wenn Sie z. B. nach dem Wort "Editor" suchen, werden Worter wie "editor" oder "EDITOR"

nicht gefunden.
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Sie kénnen Treffer im Text markieren, durchstreichen und unterstreichenls 1. Wiahlen Sie dazu die

entsprechenden Worter in den Suchergebnissen aus und klicken Sie auf das jeweilige Werkzeug
(markieren, durchstreichen oder unterstreichen).

[ Dadurch werden Kommentare im PDF-Dokument erstellt und auBerdem alle Anderungen markiert,

die am Quelldokument vorgenommen werden missen. Dies hat keinen Einfluss auf den Text Ihres
PDF-Dokuments selbst.

Um die fur die Textauszeichnung verwendete Farbe zu dndern, klicken Sie auf den Pfeil neben dem

entsprechenden Werkzeug und wahlen in der angezeigten Farbpalette die gewlinschte Farbe aus.
Lo lvl ™= v A ~

HEC NN

]

[ ] ]
HE AN
L]

Customn colors:

= Mare colors..,

¥ Um zum nachsten/vorherigen Suchtreffer zu navigieren, verwenden Sie die Schaltflachen

Um das nachste Suchergebnis auszuwahlen, kdnnen Sie auch F3 dricken.

66



Suchen und Ersetzen

Video: So finden und ersetzen Sie Text in einem PDF

Mit dem PDF-Editor kdnnen Sie Worter und Wortgruppen suchen und ersetzen. Gehen Sie dafir
folgendermaBen vor:

1. Klicken Sie im linken Fenster auf die Registerkarte Q oder klicken Sie auf Ansicht >
Suchen im Hauptmend, um das Fenster Suchen zu 6ffnen.

2. Navigieren Sie zur Registerkarte Ersetzen.

3. Geben Sie in das Textfeld Suchen nach das Wort oder die Wortgruppe ein, das/die Sie
suchen.
Worter oder Wortgruppen, die Ihrer Suchanfrage entsprechen, werden im Dokument
hervorgehoben.
[# Die Suchergebnisse werden in Gruppen angeordnet (nach der Fundstelle: Text,
Kommentare oder Lesezeichen) und gesamte Gruppen kénnen ausgewahlt werden.

bt Document Text (8)

ABBYY® FineReader® POF Page 1
is ABBYY FineReader PDF?  Page 1
ABBYY FineReader POF is Page 1
harnesses ABEYY's Al-base... Page 1
Leverage ABBY'Y's market-|... Page 2
ABBYY FineReader PDF - Page 2
ABBYY FineReader PDF equ.. Page 2
of ABBYY Page 2

*  Comments (1)

*  Bookmarks (2]

*  Properties (3)

4. Klicken Sie bei Bedarf auf den Pfeil neben dem Symbol @ " und wahlen Sie eine der
folgenden Optionen:

e Exakte Ubereinstimmung findet nur Worter, die exakt mit den Wortern
Ubereinstimmen, die Sie in das Suchfeld eingegeben haben.
Wenn Sie z. B. nach dem Wort "correct" suchen, werden Worter wie "incorrectly” oder
"correction” nicht gefunden.

o Ubereinstimmung mit Fall findet nur Wérter, die mit der GroB-/Kleinschreibung in Ihrer
Anfrage Ubereinstimmen.
Wenn Sie z. B. nach dem Wort "Editor" suchen, werden Worter wie “editor” oder
"EDITOR" nicht gefunden.
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5. Geben Sie in das Feld Ersetzen durch den Text ein, der den Originaltext ersetzt.

6. Wahlen Sie in den Suchergebnissen ein Wort oder eine Wortgruppe zum Ersetzen aus.
& Um mehrere Worter oder Wortgruppen auf einmal zu ersetzen, wahlen Sie den

entsprechenden Wert im Fenster Suchen aus.

7. Klicken Sie auf Ersetzen.
Dadurch wird das von lhnen ausgewahlte Wort bzw. die Wortgruppe durch den von lhnen
angegebenen Text ersetzt, und der entsprechende Eintrag wird aus den Suchergebnissen
entfernt.
& Um zum nachsten/vorherigen Suchtreffer zu navigieren, verwenden Sie die Schaltflachen

« . Um das nachste Suchergebnis auszuwahlen, konnen Sie auch F3 driicken.

8. Speichern Sie Ihre Anderungen.
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Suchen und Schwarzen

Video: So machen Sie vertrauliche Informationen in einem PDF mit Hilfe von Stichwortlisten unkenntlich

Mit dem PDF-Editor konnen Sie vertrauliche Informationen in PDF-Dokumenten entfernen, bevor Sie

diese veroffentlichen. Gehen Sie dafir folgendermaBen vor:

1. Klicken Sie im linken Fenster auf die Registerkarte Q oder klicken Sie auf Ansicht >

Suchen im Hauptmend, um das Fenster Suchen zu 6ffnen.

2. Navigieren Sie zur Registerkarte Schwarzen.

3. Im Textfeld Suchen nach:

e Geben Sie ein Wort oder eine Wortgruppe ein, das/die gesucht werden soll,

e oder klicken Sie auf das Symbol

und wéahlen Sie Mithilfe der Stichwortliste

suchen|+1aus der Dropdownliste, um mit einer benutzerdefinierten Liste nach Text zu

suchen.

4. Worter oder Wortgruppen, die lhrer Suchanfrage entsprechen, werden im Dokument

hervorgehoben.

[# Die Suchergebnisse werden in Gruppen angeordnet (nach der Fundstelle: Text,

Kommentare oder Lesezeichen) und gesamte Gruppen kénnen ausgewahlt werden.

V Document Text (8)

ABBYY® FineReader® POF
is ABBYY FineReader PDF?
ABBYY FineReader POF is
harnesses ABEYY's Al-base...
Leverage ABBY'Y's rarket-|...
ABBYY FineReader PDF -
ABBYY FineReader PDF equ..
of ABBYY

*  Comments (1)

*  Bookmarks (2)

*  Properties (5]

5. Klicken Sie bei Bedarf auf den Pfeil neben dem Symbol @ " und wahlen Sie eine der

folgenden Optionen:

Page 1
Page 1
Page 1
Page 1
Page 2
Page 2
Page 2

Page 2
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o Exakte Ubereinstimmung findet nur Wérter, die exakt mit den Wértern
Ubereinstimmen, die Sie in das Suchfeld eingegeben haben.
Wenn Sie z. B. nach dem Wort "correct” suchen, werden Worter wie "incorrectly” oder
"correction” nicht gefunden.

o Ubereinstimmung mit Fall findet nur Wérter, die mit der GroB-/Kleinschreibung in Ihrer
Anfrage Ubereinstimmen.
Wenn Sie z. B. nach dem Wort "Editor" suchen, werden Worter wie "editor" oder
"EDITOR" nicht gefunden.

6. Wahlen Sie in den Suchergebnissen ein Wort oder eine Wortgruppe zum Schwarzen aus.
& Um mehrere Worter oder Wortgruppen auf einmal zu schwarzen, wahlen Sie den
entsprechenden Wert im Fenster Suchen aus.

7. Klicken Sie auf Schwérzen.
Dadurch werden die ausgewahlten Worter oder Wortgruppen entfernt und ihre jeweiligen
Fundstellen Uberdeckt.

In the Open Image dialog box, select the files you want to open.
If you are using the default settings, will analyze

8. Speichern Sie Ihre Anderungen.

Suchen und Schwarzen mit Stichwortlisten

Wenn Sie nach sich wiederholenden Wortern oder Wortkombinationen in einem Dokument suchen
und diese schwarzen missen (z. B. vertrauliche Informationen Gber Ihr Unternehmen usw.), erstellen Sie
eine Stichwortliste fur diese Worter und verwenden Sie diese, um den entsprechenden Text zu suchen

W
und zu schwarzen. Klicken Sie auf das Symbol im Textfeld Suchen nach und wahlen Sie eine der
folgenden Optionen aus der Dropdownliste:
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o Stichwort der Liste hinzufiigen um das Wort oder die Wortkombination, das/die sich gerade im

Textfeld befindet, in die Stichwortliste aufzunehmen;

¢ Mithilfe der Stichwortliste suchen um den Text anhand einer benutzerdefinierten Stichwortliste

zu durchsuchen;

¢ Stichwortliste bearbeiten... zum Hinzuflgen, Andern, Léschen und Speichern von
Schliisselwortern fur eine Liste.
[ Um die Anderungen, die Sie an einer Liste vorgenommen haben, zu speichern und eine Suche
mit der gednderten Stichwortliste auszufiihren, klicken Sie auf Speichern und suchen.

Eewvord List >
BEEBYY Add
ABEYY Production Ckrl+Enter
ABEYY Global Office
ABEYY Russia Edit

hitkps: f funana, abbeey  com

https:/pdf. abbyy .com Delete

Save and Find Save Cancel

¥ Um alle Stichworter in einer bestimmten Liste anzuzeigen, bewegen Sie den Mauszeiger auf

den Namen der Liste.

:= Keyword List

AEBYY

ABBYY Production
ABBYY Global Office
ABBYY Russia
https://www.abbyy.com
https://pdf.abbyy.com

»
& Um eine Stichwortliste zu schlieBen, klicken Sie auf das Symbol neben ihrem Namen oder

deaktivieren Sie Mithilfe der Stichwortliste suchen.
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Kopieren von Daten aus PDF-Dokumenten

Mit dem PDF-Editor kdnnen Sie einen beliebigen Bereich eines PDF-Dokuments kopieren, ohne das

gesamte Dokument zu erkennen oder in ein bearbeitbares Format konvertieren zu missen.
Sie kdnnen einen Bereich kopieren als:

* Bild[=1
o Text

73|
[24

_|

e Tabelle[7
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Kopieren eines Bereichs als Bild

So kopieren Sie einen Bereich eines PDF-Dokuments als Bild:

1. Zeichnen Sie mit der Maus ein Rechteck um den Bereich, den Sie kopieren méchten.
& Der Bereich, den Sie markieren, muss auf eine einzelne Seite beschrankt sein.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache & in der Symbolleiste, die neben dem markierten Bereich
angezeigt wird.

m] T |
i

H Optimize document Make the most of
processes PDFs
Digitize, retrieve, edit, Edit digital and scanned
protect, share, and PDFs with a newfound
collaborate on all kinds ease; correct whale
of docurments in one santences and paragraphs
workflow. or even adjust the layout

] | |

Comyas @ 5 (B
5

Copy as Image (Ctrl+C) |

Alternativ klicken Sie mit der rechten Maustaste in den markierten Bereich und klicken auf
Als Bild kopieren im Kontextmenu oder drlicken die Tastenkombination Strg+C.

[m] ., |
i

i Optimi Copy as Image L}:T'—: most of
proces Copy as Text Ctrl+5hift+C
Dhgitize, ) _ |nd scanned
protect, Copy as Table  Ctrl-Alt+C oo o ng
collabor Add Link.. Cirl+ [whale
of docury d paragraphs
workflow Erace Area It the layout

] CropPage | 5

[ Der Text aus dem markierten Bereich wird als Bild in die Zwischenablage kopiert.

3. Fugen Sie das kopierte Bild in die gewtlinschte Anwendung ein.
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Kopieren eines Bereichs als Text

Video: Wie kann man Text aus einer eingescannten PDF-Datei extrahieren

Um den Bereich eines PDF-Dokuments als Text zu kopieren, verwenden Sie eine von zwei Methoden:

Methode 1:

1. Zeichnen Sie mit der Maus ein Rechteck um den Bereich, den Sie kopieren méchten.

[¥ Der Bereich, den Sie markieren, muss auf eine einzelne Seite beschrankt sein.
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2. Klicken Sie auf das Symbol L,

angezeigt wird.

in der Symbolleiste, die neben dem markierten Bereich

Optimize document

| |
processes PDFs
Dagitize, retrieve, edit, Edit digital and scanned
protect, share, and POFs with a newfaund
collaborate on all kinds ease correct whole
of docurmants in ong sentences and paragraphs
workflow. or even adjust the layout

] 1 |

=

Make the most of

com= @ (8 (@

[Copy as Text (Ctrl+ShiftC) |

Alternativ klicken Sie mit der rechten Maustaste in den markierten Bereich und klicken auf
Als Text kopieren im Kontextmenl oder driicken Sie die Tastenkombination

Strg+Umschalttaste+C.
[ = O
E
Optimize do Copy as Image Ctrl+C |of
o processes : o o
Copy as Text Ctrl+5Shift+C
Digitize, ratrievd [% ined
protect, share, 3 opy as Table Ctrl+Alt+C ind
collaborate on ; ) i
of documents | Add Link... ~t+L araphs
workflow. waut
! Erase firea s
Crop Page
O = O

3. Figen Sie den kopierten Text in die gewlinschte Anwendung ein.

Methode 2:

1. Markieren Sie mit der Maus die Textzeichenfolgen, die Sie kopieren mochten.
[¥ Sie konnen Textzeichenfolgen auf mehreren Seiten gleichzeitig markieren.
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2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den markierten Text.
3. Klicken Sie auf Text kopieren im Kontextmend, oder driicken Sie die Tastenkombination
Strg+C.
Key features

ABBYY FineReader PDF offers a
comprehensive toolset to simplify the

experience of wor Copy Toxt
in a variety of forn ]
by origin or digitiz ote
Highlight
= - . Underli
{= Edit and organiz naerine
\ Strikethrough
o Add Bookmark...
rversio Add Link...

4. Fugen Sie den kopierten Text in die gewlinschte Anwendung ein.

Sie kdnnen Methode 2 nur fur PDF-Dokumente mit einer Textebene verwenden. Enthalt das PDF-
Dokument keine Textebene, erstellt ABBYY FineReader PDF eine Textebene als Ergebnis der

Hinterg runderkennung@ .

¥ Wenn Sie mit dem Mauszeiger keine Textzeichenfolgen markieren kénnen, stellen Sie sicher, dass
die Option Hintergrunderkennung im PDF-Editor aktivieren im Dialogfeld Optionen/sr]
ausgewahlt ist.

¥ Wenn der kopierte Text visuelle Unterschiede und Erkennungsfehler aufweist, stellen Sie sicher, dass

die richtigen OCR-Sprachen fiir das Dokument ausgewahlt sind.
Siehe auch: Vor dem Erkennungsvorgang zu beriicksichtigende Dokumenteigenschaften[ssl
¥ Um die durch den Erkennungsvorgang im Hintergrund erstellte Textebene zu speichern, klicken Sie

auf den Pfeil neben der [%{ " Schaltflache in der Symbolleiste in der Registerkarte Dokument und

wahlen Sie Dokument erkennen....

Siehe auch: Erkennen von Text/ sl
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Kopieren eines Bereichs als Tabelle

Video: Wie kann man Tabellen aus PDF-Dokumenten extrahieren

So kopieren Sie einen Bereich eines PDF-Dokuments als Tabelle:

1. Zeichnen Sie mit der Maus ein Rechteck um den Bereich, den Sie kopieren méchten.
[# Sie kdnnen eine Tabelle oder einen beliebigen Teil davon sowie einfachen Text auch in
den Bildern markieren.
[ Der Bereich, den Sie markieren, muss auf eine einzelne Seite beschrankt sein.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache &

angezeigt wird.

in der Symbolleiste, die neben dem markierten Bereich

[m}

0
|

Tools menu
¢ Command Shortout &
Options... Ctrl+
o O |
Copyas (B B @\%

Copy as Table (Ctrl+Alt+C) |

Alternativ klicken Sie mit der rechten Maustaste in den markierten Bereich und klicken auf

Als Tabelle kopieren im Kontextment oder driicken Sie die Tastenkombination

Strg+Alt+C.
[ O O
Tools menu
Copy as Image
00 Command ot |
Copy as Text
Options... L
Copy as Table
] T& 'm|
Add Link... | @ [g @
Erase Area
Crop Page

& Vor dem Kopieren einer Tabelle kdnnen Sie deren Struktur verandern| .

3. Fugen Sie die kopierte Tabelle in die gewlinschte Anwendung ein.

w Mit dem PDF-Editor kdnnen Sie die Tabellenstruktur vor dem Kopieren verandern. Hier haben Sie
folgende Auswahl:
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e senkrechte/waagerechte Trennlinien hinzufligen
e Trennzeichen l6schen;
e Trennen/Zusammenfihren von Tabellenzellen.

Nachdem der Text aus dem markierten Bereich erkannt wurde, wird eine Symbolleiste mit

B ER e G

Tabellenbearbeitungswerkzeugen neben dem Bereich angezeigt.

r’i‘mh menu = T

%ﬁammand Shortcut ]

Iaptinns... Chrle>
'm|

NEEEEEIE

Andern Sie die Tabellenstruktur mit diesen Werkzeugen und klicken Sie erneut auf das Symbol in

der Tabellenbearbeitungsleiste. Die bearbeitete Tabelle wird in die Zwischenablage kopiert.
¥ An der Tabelle in der Originaldatei werden keine Anderungen vorgenommen.
. Sie konnen die Tabelle in der Originaldateil]im OCR-Editor bearbeiten.

u Wenn sich die kopierten Tabellendaten erheblich von den urspriinglichen Dokumentdaten
unterscheiden:

e Enthalt das Dokument keine Textebene, priifen Sie, ob die richtigen OCR—Sprachen@
ausgewahlt wurden.

e Wenn die Seite mit den Daten, die Sie kopieren mdchten, eine Textebene von schlechter
Qualitat enthalt, die Textebenelws] durch eine neue ersetzen.

Versuchen Sie jetzt, die Daten erneut zu kopieren.
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Priifen von PDF-Dokumenten

Video: Wie kann man mit anderen direkt in einer PDF-Datei zusammenarbeiten

Der PDF-Editor beinhaltet eine Reihe von Funktionen fir das Prifen von PDF-Dokumenten. Beim

Lesen eines Dokuments kdnnen Sie Kommentare hinzufligen, wichtige Stellen hervorheben, Notizen

hinzufligen, geometrische Figuren fir das Hervorheben bestimmter Bereiche zeichnen und Seiten mit

einem Stempel versehen.

Inhalt des Kapitels
e Kommentare hinzufiigenl e
e Markieren von Text[ ]

e Zeichnen von Formen| s )

e Text zu PDF-Dokumenten hinzungen@

e Hinzufiigen von Stempeln@

e Gemeinsames Bearbeiten von PDE-Dokumenten| s
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Kommentare

Der PDF-Editor bietet Werkzeuge fir das Hinzufligen von Notizen zu jedem Bereich eines PDF-

Dokuments, was das Besprechen und Priifen von PDF-Dokumenten wesentlich vereinfacht.

1. Klicken Sie auf das Werkzeug [F8 Note in der Werkzeugleiste auf der Registerkarte
Dokument.

2. Falls Ihnen die Standardfarbe fir Notizen nicht gefallt, wahlen Sie eine andere Farbe in der

Symbolleiste aus, die Uber dem Dokument angezeigt wird.

3. Klicken Sie auf die Stelle, wo die Notiz auf der Seite angezeigt werden soll, und geben Sie
den Text der Notiz ein.

ABBYY FineReader PDF is a great choice for a PDF solution when
you are looking for an alternative tq Adobe Acrobat. FineReader PDF
is powered by ABBYY's established which will drive your digital
transformation process even furthe

VP
Six things about FineReadel £ 21 089000 1915 %

you may especially like _ _
It's necessary to give an explanation:

%  Flexible pricing plans: OCR. - Optical Character Recognition.
Add Reply

= On pramise:

=

[¥ Sie kdnnen die Farbe einer vorhandenen Notiz Uber deren Kontextmeni dndern.

Informationen iber das Offnen von Notizen sowie iber das Antworten auf oder Loschen von Notizen
finden Sie unter Gemeinsames Bearbeiten von PDF-Dokumenten|s 1

Markieren von Text

Mit dem PDF-Editor kénnen Sie angeben, welche Anderungen an einem Dokument vorgenommen
werden sollen. Durch die von lhnen hinzugefligten Markierungen andert sich der Text selbst nicht,
sondern diese weisen lediglich darauf hin, welche Anderungen durchgefiihrt werden miissen und wo.

¥ Anmerkungen in Bezug auf die Bearbeitung von Text sind nur fir Dokumente mit einer Textebene
oder fir Dokumente verfligbar, die mithilfe der Hintergrunderkennung erkannt wurden.

ABBYY FineReader bietet die folgenden Markierungswerkzeuge:
Sa Hervorheben
A Unterstreichen

Durchstreichen

-||:l
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A Notiz fur das Einfligen von
Text hinzufiigen

u Sie kdnnen jeder Art von Anmerkung einen Kommentar hinzufiigen, indem Sie die Anmerkung
doppelklicken. Weitere Informationen zu Kommentaren finden Sie unter Gemeinsames Bearbeiten
von PDF-Dokumenten| 1

So wird ein Textabschnitt hervorgehoben, unterstrichen oder durchgestrichen:

e Wahlen Sie das entsprechende Markierungswerkzeug in der Werkzeugleiste auf der
Registerkarte Dokument und wahlen Sie dann den gewtinschten Textabschnitt aus oder

e Wahlen Sie den gewiinschten Textabschnitt aus und dann das entsprechende
Markierungswerkzeug in der Werkzeugleiste auf der Registerkarte Dokument.

So weisen Sie auf einen Einfligungspunkt hin:

e Klicken Sie auf das Werkzeug . in der Symbolleiste auf der Registerkarte Dokument und
klicken Sie auf die Stelle, an der Ihrer Meinung nach Text eingefligt werden soll.

About
ABBYY FineReader

ABBYY FineReader PD ]

e - - . A MSmith

information workers to Today 2:04 e X
workplace. It is based g oDF ke
it easier to digitize, retr Al

kinds of documents in the modern working world.
[¥ So éandern Sie die Farbe einer Anmerkung:

e Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Anmerkung und wahlen Sie im Kontextmenu
die gewiinschte Farbe aus oder

e Klicken Sie in der Werkzeugleiste Dokument auf ein Markierungswerkzeug und klicken Sie

auf eines der Farbfelder in der Werkzeugleiste, die jetzt Uber dem Dokument angezeigt wird.

Sie kdnnen mit der Suchfunktion bestimmte Textabschnitte markieren, ohne sich das gesamte
Dokument durchlesen zu mussen, um diese zu finden.

1. Offnen Sie das Fenster Suchen.

2. Geben Sie ein Wort oder eine Wortgruppe ein, das/die gesucht werden soll.
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3. Wahlen Sie im Fenster SUCHEN die Suchtreffer aus, die Sie markieren mochten, und klicken
Sie auf das gewlinschte Markierungswerkzeug. Wenn Sie eine andere Farbe auswahlen
mo&chen, klicken Sie auf den Pfeil neben dem Markierungswerkzeug, anstatt das Werkzeug
selbst anzuklicken, und klicken dann auf die gewtinschte Farbe in der Farbpalette, die
angezeigt wird.

Gl &= A~
HE ENEN

[] ]
HE ENEEE
HEEEEEEE

Custom colors:

= Mare colors..,

£ Die Markierungswerkzeuge im Fenster Suchen verwenden standardmaBig die gleiche Farbe wie
die Markierungswerkzeuge der Symbolleiste PDF-Tools.
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Zeichnen von Formen

Mit dem PDF-Editor kdnnen Sie verschiedene Markierungen auf der Seite eines PDF-Dokuments

zeichnen. Sie kdnnen den von lhnen gezeichneten Formen aber auch Kommentare hinzufligen.

W
'
1,680
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1 i
130
. 4
T
I S S P
+ 4 la 1470
_q"’”;— f}m ‘} | -]
L 3 3% T £ 31 5% % 3 A0%
v S i“... S
| 5= N 080
I =
1 2 3) 39 4 (5)

1. Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf der Registerkarte Dokument auf

@ Drrawe ~

2. Wahlen Sie das entsprechende Zeichenwerkzeug aus dem Dropdown-Menti.

¢’

(] Rectangle
O oval
(O Polygon
3 Ccloud
¢

Polyline

EI Text Box

e Tinte

Zeichnet bei gedruickter linker Maustaste eine Linie beliebiger Form.
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Linie
Zeichnet eine gerade Linie. Fir das Zeichnen einer vertikalen, horizontalen oder
diagonalen Linie (mit einem Winkel von 45°), halten Sie die Umschalttaste gedriickt.

Pfeil
Zeichnet einen Pfeil. Fir das Zeichnen einer vertikalen, horizontalen oder diagonalen

Linie (mit einem Winkel von 45°), halten Sie die Umschalttaste gedriickt.

Rechteck
Zeichnet ein Rechteck. Fiir das Zeichnen eines Quadrats halten Sie die Umschalttaste
gedruckt.

Oval
Zeichnet ein Oval. Flr das Zeichnen eines Kreises halten Sie die Umschalttaste gedriickt.

Vieleck

Zeichnet ein Vieleck. Klicken Sie auf die Stelle, wo der Anfangseckpunkt des Vielecks
positioniert werden soll. Um das Vieleck fertigzustellen, klicken Sie auf den
Anfangseckpunkt.

Cloud
Zeichnet eine Wolke. Klicken Sie auf die Stelle, wo der Anfangspunkt der Wolke

positioniert werden soll. Um die Wolke fertigzustellen, klicken Sie auf den Anfangspunkt.

Polylinie

Zeichnet eine gezackte Linie. Klicken Sie auf die Seite, um mit dem Zeichnen zu
beginnen, klicken Sie erneut, um das nachste Segment zu zeichnen und doppelklicken Sie
dann, wenn die gezackte Linie beendet werden soll.

Textfeld

Zeichnet ein Rechteck mit einer verschachtelten Anmerkung. Ausfihrlichere
Informationen finden Sie unter Textblockanmerkung einem PDF-Dokument
hinzufiigenles .

. Nachdem Sie eine Form fertig gezeichnet haben, doppelklicken Sie diese, wenn Sie einen

Kommentar eingeben wollen.

[ Wenn Sie das Werkzeug Tinte verwenden, missen Sie die Zeichenwerkzeuge zuerst

deaktivieren, bevor ein Kommentar eingegeben werden kann.

Fur das Zeichnen eines Satzes von Formen verwenden Sie das Werkzeug Tinte und fligen

dem gesamten Satz einen Kommentar hinzu:

Halten Sie die Umschalttaste gedriickt und zeichnen Sie das Bild. Die Maustaste kann
losgelassen werden, aber lassen Sie die Umschalttaste erst los, wenn Sie mit dem

Zeichnen fertig sind.
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e Deaktivieren Sie die Zeichenwerkzeuge, doppelklicken Sie auf eine der Formen im Satz
und geben Sie lhren Kommentar ein.

4. Die Zeichenwerkzeuge verfugen Uber einige Einstellungen, die geandert werden kénnen.

— *
FeTS ’ "
L]

So kénnen diese Optionen geandert werden:

e Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine von lhnen gezeichnete Form auf der Seite

und verwenden Sie die Befehle in deren Kontextmen.

e Wahlen Sie vor dem Zeichnen in der Symbolleiste PDF-Tools die gewlinschten
Einstellungen.

¥ Weitere Informationen Uber die Verwendung und Bearbeitung von Kommentaren finden Sie unter

Gemeinsames Bearbeiten von PDF-Dokumenten(s'|

85



Textblockanmerkung einem PDF-Dokument hinzufiigen
Der PDF-Editor ermdglicht das Hinzufligen von Blocken zu Text fur beliebige PDF-Typen .
[f Ein Textblock ist eine Anmerkung. Der Text in einem Textblock ist nicht der FlieBtext eines PDF-

Dokuments.
Weitere Informationen zum Hinzufligen von FlieBtext zu einem PDF-Dokument finden Sie unter

Einfligen und Bearbeiten von Textles )

Um einen Textblock einem PDF-Dokument hinzuzufiigen, gehen Sie folgendermal3en vor:

@ Drraw ~

1. Klicken Sie auf das Symbol in der Werkzeugleiste auf der Registerkarte

Text B

Dokument und wahlen Sie EI =R Gus der Dropdownliste.
Unterhalb der Hauptwerkzeugleiste wird eine Werkzeugeiste mit
Textbearbeitungswerkzeugen angezeigt.

2. Klicken Sie auf die Stelle, an der Sie den Text einfligen mochten. Um die GroBe des
Textblockes zu andern, kdnnen Sie den Mauszeiger bei gedriickter Maustaste verschieben.

3. Geben Sie den Text ein. Sie kdnnen Schriftart, SchriftgréBe und -farbe auswahlen.

A- o ——10O-

4. Andern Sie bei Bedarf die GroBe des Textblocks.

5. Um einen Rand um den Textblock zu zeichnen, wahlen Sie die Farbe und Dicke des Randes

aus.

6. Sie kdnnen auBerdem die Hintergrundfarbe des Textblocks andern oder verwenden die
Option Hintergrundfarbe erkennen, um die Hintergrundfarbe der Seite zu Gbernehmen.

[¥ StandardmaBig wird ein transparenter Hintergrund verwendet.

Sie kdnnen mit dem PDF-Editor Formulare ausfullen, die keine interaktiven Felder enthalten. Daflr
geben Sie einfach mit dem Werkzeug Exportieren den Text Gber dem Formular ein.

¥ Wenn Sie einen Textblock hinzufligen, wird im Fenster Kommentare ein neuer Kommentar mit dem
Text dieses Blocks angezeigt. Sie kdnnen den Status des Kommentars auf die gleiche Weise andern,
wie auch der Status einer Anmerkung gedndert wird. Siehe auch: Gemeinsames Bearbeiten von PDF-
Dokumentener .
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Gemeinsames Bearbeiten von PDF-Dokumenten

Mit dem PDF-Editor kdnnen Sie Kommentare anderer Priifer anzeigen und beantworten, auch wenn
diese mit anderen Anwendungen als ABBYY FineReader erstellt wurden. Sie kdnnen auBBerdem den

Status eines Kommentars andern, um einen Priifer dariiber zu informieren, dass Sie seinen Vorschlag
akzeptiert oder abgelehnt haben.

Um eine Liste aller Kommentare im Dokument anzuzeigen, 6ffnen Sie das Fenster Kommentare,

@J Comments (13]

indem Sie auf die Schaltflache in der Werkzeugleiste auf der Registerkarte klicken.
Document.pdf - ABBYY FineReader PDF - O x
= [ ~ Document Organize Pages Edit Content Security Form Editor @ @ A
@ NewTask 3 Open = & g‘. @ w ﬁ A & A .& W [&v * @ ¥ E!] 3
D Pages * . . . . w " Comments >
R 5 ¢o» SR o
Q = ~ . —
0 ABBYY FineReader PDF N < > Azv ¥v S
\ can offer a practical alternative 4 Veopovs
ﬁ B ’ tO 21.00.2022 1%:15 Page 2
1 It's necessary to give an explanation:
OCR - Optical Character Recognition,
:1'.:'--‘::.-‘-“-‘ tran o i '-'3' . Alex Fox
i_:-l ) ) g 21.00.2022 19:16 Page2 0
L Six things about FineReader PDF [ |
E vou may especially like Accepted (vpopova)
Flasitte pricing plans:
it | Change the picture, please.
E I:Ir-Dr?mlsnl.l
fE— - Concumticengeg . L, vpopova 21.09.2022 19:16
sithiontss ! : : | OK.
e =] ;lBE\‘\' OCR l -
= o i ) Add Reply
3 ~
R £ J.Done
[ _ ” Nevlon tout Today 2:18 Page 4
= 5 Bimﬂl-ch.a"cns.

Completed (vpopova)

Shorten this paragraph.

e B, | aulds Do -+

[f Es gibt noch andere Mdglichkeiten, um das Fenster Kommentare zu 6ffnen:

e Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Anmerkung, einen Stempel oder Kommentar
und klicken Sie auf Kommentarfenster anzeigen im Kontextmenti.

e Wahlen Sie Ansicht im Hauptmenu und klicken Sie auf Kommentarfenster anzeigen.

e Drlcken Sie F7.

Eine Anmerkung kommentieren
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e Doppelklicken Sie auf die Anmerkung, der Sie einen Kommentar hinzufiigen méchten, oder

e klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Anmerkung und wahlen Sie den Befehl Notiz

hinzufiigen im Kontextmend.

Ist das Fenster Kommentare ausgeblendet, wird ein Kommentarfeld angezeigt, in das der
Kommentar eingegeben werden kann. Ist das Fenster Kommentare sichtbar, wird das mit der
Anmerkung verknlipfte Kommentarfeld hervorgehoben.

Offnen eines Kommentars

e Wahlen Sie die Anmerkung aus, die den Kommentar enthalt, den Sie anzeigen mdchten.

Ist das Fenster Kommentare ausgeblendet, wird ein Kommentarfeld angezeigt, in das der
Kommentar eingegeben werden kann. Ist das Fenster Kommentare sichtbar, wird das mit der
Anmerkung verknlipfte Kommentarfeld hervorgehoben.

[ Soll ein Kommentar dauerhaft angezeigt werden, doppelklicken Sie auf dessen Anmerkung. Um

einen Kommentar zu verbergen, klicken Sie auf die Schaltflache . in der rechten oberen Ecke des

Kommentarfelds.
Einen Kommentar beantworten

1. Wahlen Sie die Anmerkung aus, die den Kommentar enthalt, auf den Sie antworten

mochten.

2. Klicken Sie auf Antworten im Kommentarfeld oder driicken Sie Strg+Eingabe und geben

Sie lhre Antwort ein.

Loschen einer Anmerkung oder dazugehoriger Kommentare oder Antworten
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So |6schen Sie eine Anmerkung:

e Wahlen Sie die zu I6schende Anmerkung aus und driicken Sie die Taste Entf oder klicken Sie
mit der rechten Maustaste auf die Anmerkung und klicken Sie dann auf Loschen im
Kontextmena.

Auch ein zur Anmerkung gehérender Kommentar wird geldscht.

e Wahlen Sie das Kommentarfeld im Fenster Kommentare aus und dricken Sie Entf oder
klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Kommentarfeld und klicken Sie auf Loschen.
Die zum Kommentar gehérende Anmerkung wird ebenfalls geldscht.

So l6schen Sie einen Kommentar im Fenster Kommentare:

e Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Kommentarfeld und wahlen Sie Loschen im
Kontextmend.

Alle Antworten in Verbindung mit dem Kommentar werden ebenfalls gel6scht.
So |6schen Sie alle Kommentare und Anmerkungen:

e Wahlen Sie Dokument im Hauptmeni und klicken Sie auf Kommentare und Markierung
l6schen...

So |6schen Sie eine Antwort:

e Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Antwort und wahlen Sie Antwort léschen im
Kontextmend.

Genauso kdnnen Sie eine Antwort im Fenster Kommentare [0schen.
Markieren eines Kommentars oder Andern seines Status

Sie kdnnen gelesenen Kommentaren einen Status vergeben oder diejenigen Kommentare, die Sie

spater noch einmal ansehen méchten, markieren.
So markieren Sie einen Kommentar:

e Klicken Sie auf das Feld neben dem Kommentar im Fenster Kommentare oder klicken
Sie mit der rechten Maustaste auf den Kommentar und klicken Sie auf Kontrollmarkierung

hinzufiigen im Kontextmend.
So andern Sie den Status eines Kommentars:

e Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Kommentar oder dessen Anmerkung, klicken
Sie auf Status im jeweiligen Kontextmenu und wahlen Sie den gewdinschten Status aus.

e Klicken Sie auf die Schaltflache """ im Kommentarfeld und wéhlen Sie den gewiinschten

Status aus.
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Eigenschaften von Anmerkungen und Kommentaren

Im Dialogfeld Eigenschaften... einer Anmerkung oder eines Kommentars konnen Sie den Autor oder
den Betreff andern und sehen, wie sich der Status der Anmerkung oder des Kommentars sich im
Laufe der Zeit geandert hat. Wenn Sie den Namen des Autors geandert haben, kdnnen Sie auf die
Schaltflache Als Standard festlegen klicken, um den neuen Namen fiir alle Anmerkungen und

Kommentare zu verwenden, die Sie zukiinftig erstellen.
So 6ffnen Sie das Dialogfeld Eigenschaften einer Anmerkung oder eines Kommentars:

e Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Anmerkung, einen Stempel oder Kommentar

und klicken Sie auf Eigenschaften... im Kontextmend.

Das Fenster Kommentare
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Das Fenster Kommentare zeigt alle dem Dokument hinzugefiigten Anmerkungen an, mit oder ohne
Kommentare sowie alle Textblocke, Stempel und redaktionellen Anmerkungen.
e Zwischen den Kommentaren navigieren Sie mit den Schaltflachen

e Nach bestimmten Kommentaren, Antworten oder Autoren kann Uber das Suchfeld oben im

Fenster Kommentare gesucht werden.

So sortieren Sie Kommentare:

e Klicken Sie im Fenster Kommentare auf = und wahlen Sie im Menii die gewinschte

Sortierungsoption.
Sie kdnnen die Kommentare nach Typ, Autor, Markierungsstatus oder Kommentarstatus filtern.

So filtern Sie Kommentare:

e Klicken Sie im Fenster Kommentare auf Y- , um das Filtermenu zu 6ffnen, und klicken Sie
dann auf Alle Kommentare anzeigen, Aktuelle Kommentare ausblendenoder wahlen Sie
die Kriterien aus, die fir die Filterung der Kommentare verwendet werden sollen.

Sie kdnnen die Kommentare filtern nach:
1. Typ
2. Autor
3. Seite
4. Datum
5. Markierungsstatus
6. Status

¥ Um den Filter zurlickzusetzen, klicken Sie auf Zuriicksetzen.

x
Wenn lediglich die Autoren und Daten der Kommentare angezeigt werden sollen, klicken Sie auf ==

. . , &
, um den Text der Kommentare auszublenden. Um den Text wieder anzuzeigen, klicken Sie auf == .
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Hinzufiigen von Stempeln

Mit dem PDF-Editor kdnnen Sie PDF-Dateien genauso mit einem Stempel versehen, wie Sie es auch
mit lhren Papierdokumenten tun. Sie kdnnen aus der Liste verfligbarer Stempel einen Stempel

auswahlen oder lhren eigenen Stempel erstellen und dabei Text, Datum und die Uhrzeit der
Stempelung oder ein Bild hinzufligen.

So versehen Sie eine Seite mit einem Stempel:
1. Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf der Registerkarte Dokument auf L - den

gewulinschten Stempel und wahlen Sie ihn aus.

u Ist der von lhnen gewiinschte Stempel im Meni nicht verfligbar, klicken Sie auf Anderer
Stempel.

2. Stempeln Sie die Seite.
3. Verschieben Sie den Stempel bei Bedarf an die gewtinschte Position.

Sie kdnnen den Stempeln Kommentare hinzufligen und deren Status so andern, wie Sie auch

Kommentare zu Anmerkungen hinzufiigen. Siehe auch: _Gemeinsames Bearbeiten von PDF-
Dokumenten| e

Einen Stempel erstellen
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Mit dem PDF-Editor kdnnen Sie Textstempel und Stempel aus Bildern erstellen.

So erstellen Sie einen Stempel aus einem Bild:

1. Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf der Registerkarte Dokument auf oL - > Stempel
aus Bild erstellen...

2. Geben Sie im sich 6ffnenden Dialogfeld einen Namen fur lhren Stempel in das Feld Name

ein.

3. Klicken Sie auf Bild 6ffnen, um ein Bild von der Festplatte zu 6ffnen, oder klicken Sie auf
Bild aus Zwischenablage einfiigen, wenn Sie zuvor ein Bild in die Zwischenablage kopiert

haben.

4. Verwenden Sie den Schieberegler StempelgroBe, um ggfs. die GroBe des Bildes

anzupassen.
5. Klicken Sie auf Speichern.

So erstellen Sie einen Textstempel:

1. Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf der Registerkarte Dokument auf = S
Textstempel erstellen...

2. Geben Sie im sich 6ffnenden Dialogfeld einen Namen fur lhren Stempel in das Feld Name

ein.
3. Geben Sie im Feld Stempeltext den Text fur den Stempel ein.

4. Wabhlen Sie in der Dropdownliste Datum/Uhrzeit hinzufiigen das gewiinschte Datums-
und Zeitformat aus.
¥ Wenn Sie eine Seite stempeln, enthalt der Stempel dann Datum und Uhrzeit der

Stempelung im von lhnen festgelegten Format.

u Der Stempel erhalt alle Textelemente an der Position des Mauszeigers im Feld
Stempeltext. Sie kdnnen die Reihenfolge der Stempelelemente in diesem Feld dndern,
Erklarungstext hinzufligen und das Datums- sowie Zeitformat einstellen. Weitere
Informationen zu Datum und Uhrzeit finden Sie unter Aktuelles Datum und Uhrzeit in

Stempeln und Bates—NummerierungenGﬂ.

5. Wahlen Sie in der Optionsgruppe Schriftart und Rahmen Schriftart, Schriftgréf3e und

Schriftstil[«s fiir den Text im Stempel sowie eine Farbe fiir den Stempel aus.
6. Aktivieren Sie die Option Rahmen hinzufiigen, wenn der Stempel umrandet sein soll.

7. Das Feld Ansicht enthalt eine Vorschau des Stempels, sodass die Auswirkungen der von
lhnen durchgefiihrten Anderungen sofort sichtbar sind.
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8. Klicken Sie auf Speichern.

Stempel bearbeiten

1. Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf der Registerkarte Dokument auf oL - > Stempel

verwalten....

2. Wahlen Sie im sich 6ffnenden Dialogfeld einen Stempel aus und klicken Sie auf

Bearbeiten....

3. Legen Sie die gewlnschten Einstellungen fest und klicken Sie auf Verwendung.
Einen Stempel I6schen

Um einen Stempel aus lhrem Dokument zu entfernen, gehen Sie folgendermafen vor:
e Markieren Sie den Stempel im Dokument und driicken Sie die Taste Entf.

e Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Stempel im Dokument und wahlen Sie

Loschen... im Kontextmenda.

e Wahlen Sie den Kommentar fiir den Stempel im Fenster Kommentare und driicken Sie die
Taste Entf.

So entfernen Sie einen Stempel aus der Liste:

1. Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf der Registerkarte Dokument auf oL - > Stempel

verwalten...

2. Wahlen Sie im sich 6ffnenden Dialogfeld den Stempel aus und klicken Sie auf Léschen....
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Arbeiten mit PDF-Inhalten

Der PDF-Editor ermdglicht lhnen das Bearbeiten der Inhalte von PDF-Dokumenten, ohne diese PDF-

Dokumente in bearbeitbare Formate konvertieren zu mussen.

Inhalt des Kapitels

e Einfligen und Bearbeiten von Text| o)
e Einfligen und Bearbeiten von Bildernl o)

e Einfligen und Bearbeiten von Hyperlinksm

e Erkennen von Text[1e]

e Arbeiten mit Seiten|s)

e | esezeichen hinzungen@
e Kopf- und FuBzeilen hinzuﬂjgenm
e Arbeiten mit Dateianhéngen|1_sz'1

e Anzeigen von Metadaten| )

e Seitenbilder verbessern[

Einfligen und Bearbeiten von Text

Video: Wie kann man PDF-Dokumente bearbeiten oder aktualisieren

Der PDF-Editor in ABBYY FineReader PDF ermdglicht das Einfligen und Bearbeiten von Text in einem

beliebigen* PDF-Dokument:
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e mit anderen Anwendungen erstellte PDF-Dokumente
e gescannte Dokumente
e durchsuchbare PDF-Dokumente
Folgende Funktionen sind verfligbar:
¢ neuen Text hinzufligen
e Text I6schen
e Text aus der Zwischenablage kopieren und einfligen
e Textformatierung innerhalb vorhandener Textbl6cke bearbeiten
e TextblockgroBe andern
e Textblocke auf einer Seite verschieben

e Seitenausrichtung, Schraglagen, verzerrte Zeilen und andere Fehler in gescannten
Dokumenten korrigieren

* auBer PDF-Dokumente mit Text aus Vektorgrafiken

Neuen Text einfiigen

Neuer Text kann anhand folgender Moglichkeiten einer Seite hinzugefiigt werden:

e Einen neuen Textblock mithilfe desl 1 Text hinzufiigen Werkzeugs hinzufiigen.
Dies ist die komfortabelste Moglichkeit fir das Einfligen:

o eines groBBen Textvolumens
o eines isolierten Textblocks

e Einen vorhandenen Textblock bearbeiten[es 1
Dies ist die komfortabelste Moglichkeit, um Text einzufligen, wenn ein relativ kleines

Volumen an Text einem bereits vorhandenen Textblock hinzugefiigt werden soll.

e Text mithilfe des[+7] Kopf- und FuBzeile Werkzeugs hinzufiigen.
Dies ist die komfortabelste Moglichkeit fir das Einfligen von Text, wenn identischer Text in
mehrere Seiten gleichzeitig eingefligt werden soll.

Neuen Text mithilfe des Text hinzufiigen Werkzeugs hinzufiigen
Neuen Textblock einem PDF-Dokument hinzufiigen:
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1. Wechseln Sie in den Bearbeitungsmodus.

Navigieren Sie dazu zur Registerkarte Inhalt bearbeiten oder verwenden Sie die
Tastenkombination Strg+E .

Hinweis: Moglicherweise mussen Sie einige Zeit warten, bis das Programm das Dokument
fur die Bearbeitung vorbereitet hat. Wahrend dieser Zeit wird unter der Werkzeugleiste eine

Seitenvorbereitungsanzeige angezeigt.

v E‘; » =) 13
D = Preparing the page... "
Dadurch werden Text und Bilder auf der Seite als separate Blocke markiert:
v B [T [PRoen v A A~ B I U == =2 g » = 13
D ~
& ((:{% Create and convert PDFs Create interactive PDF forms
Conwert any format or paper document Create your own PL‘.? forms with fillable
Q archable PDF (eompliant with the 1 lists, mul choice
fications) or convert PDFs into ion buttons, and more, to
@ Word and Excel® for advanced lect information or create
& editing. standardized duum"_"e"‘_ templates.

Digitize documents and scans
with OCR

Digitize paper and make scanned docurnents

searchable for storage and quick, reliable

X

Work easily with a universal PDF
tool

y a simple and straightforward user inter-

d high-guality results. Increase the ef-

retrieval or to instz reuse and edit.

the numbe

Leverage ABBY'Y's market-leading, Al-based of applications in use and avoiding duplicate

OCR technology for the digital workplace. efforts. Leverage FineReader PDF functions

integrated with Microsoft Office apps

Hinweis: Wenn Sie mit gescannten Dokumenten und durchsuchbaren PDF-Dokumenten
arbeiten, missen unbedingt die richtigen Sprachen angegeben werden, insbesondere bei

deaktivierter Hintergrunderkennung. Ausfihrlichere Informationen finden Sie unter Vor dem

Erkennungsvorgang zu bericksichtigende Dokumenteigenschaften@.

Tipp: Vor dem Start lhrer Arbeit mit gescannten Dokumenten und durchsuchbaren PDF-
Dokumenten ist es manchmal am besten, Seitenausrichtung, Verzerrungen, verzerrte
Textzeilen und andere Fehler zu korrigieren [1011

Add Te
2. Klicken Sie auf die Schaltfliche L1 244 T

T auf der Tastatur. Dadurch werden die Bearbeitungswerkzeuge in der Werkzeugleiste

in der Werkzeugleiste oder driicken Sie Strg +

aktiviert.
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3. Positionieren Sie den Mauszeiger an der Stelle, wo Sie einen neuen Textblock hinzufligen
mochten und zeichnen Sie eine rechteckige Form entsprechender GréBe fir lhren neuen
Textblock oder klicken Sie mit der linken Maustaste fir einen Textblock mit Standardgrofe.

Hinweis: Die GroBe des neuen Textblocks kann nicht gréBer sein als die Seite selbst.

Hinweis: Sie kdnnen neue Textbldcke Giber anderen Objekten erstellen.

4. Geben Sie lhren Text in den Textblock ein, den Sie gerade erstellt haben.

Hinweis: Wenn Sie ein groBBes Volumen an Text hinzufligen, sollte der Text die Rander der

Seite nicht Uberschreiten.

5. Hinzufligen von Text abschlieBen. Klicken Sie dazu mit der linken Maustaste aulBerhalb des
Textblocks oder driicken die Taste Esc.

6. Speichern Sie die am Dokument vorgenommenen Anderungen, indem Sie auf die

Schaltflache B~ in der Werkzeugleiste auf der Registerkarte Dokument klicken oder
im Hauptmeni Datei > Speichern auswahlen. Alternativ wahlen Sie die Tastenkombination
Strg + S.

7. Um den Textbearbeitungsmodus zu verlassen, wechseln Sie zu einer anderen Registerkarte.

Vorhandenen Text bearbeiten

So bearbeiten Sie Text in einem PDF-Dokument:
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1. Wechseln Sie in den Bearbeitungsmodus.
Navigieren Sie dazu zur Registerkarte Inhalt bearbeiten oder verwenden Sie die
Tastenkombination Strg+E.

Hinweis: Sie missen moglicherweise einige Zeit warten, bis das Programm den Text fir die
Bearbeitung vorbereitet hat. Wahrend dieser Zeit wird unter der Werkzeugleiste eine
Seitenvorbereitungsanzeige angezeigt.

B F » SRE

~
D = Preparing the page...

Dadurch werden Text und Bilder auf der Seite als separate Blocke markiert:

- By M@ [Pt ~ A nx B I U = = =2 9 » =RE
D ~
- P . .
0 ((}g Create and convert PDFs == Create interactive PDF forms

Conwert any format or paper document Create your own PL‘.? forms with fillable
Q archable PDF (eompliant with the 1 lists, mul choice

fications) or convert PDFs into ion buttons, and more, to
@ Word and Excel® for advanced lect information or create
& editing. standardized document templates.
© Digitize documents and scans sy Work easily with a universal PDF

with OCR tool

Digitize paper and make scanned docurnents

y a simple and straightforward user inter-

searchable for storage and quick, reliable d high-guality results. Increase the ef-

retrieval or to instz reuse and edit. ficiency of daily wor

educing the numbel
voiding duplicate
OCR technology for the digital workplace. efforts. Leverage FineReader PDF functions

Leverage ABBY'Y's market-leading, Al-based of applications in use anc

integrated with Microsoft Office apps

Hinweis: Wenn Sie mit gescannten Dokumenten und durchsuchbaren PDF-Dokumenten
arbeiten, missen unbedingt die richtigen Sprachen angegeben werden, insbesondere bei

deaktivierter Hintergrunderkennung. Ausfihrlichere Informationen finden Sie unter Vor dem

Erkennungsvorgang zu bericksichtigende Dokumenteigenschaften@.

Tipp: Vor dem Start lhrer Arbeit mit gescannten Dokumenten und durchsuchbaren PDF-
Dokumenten ist es manchmal am besten, Seitenausrichtung, Verzerrungen, verzerrte
Textzeilen und andere Fehler zu korrigierenm.

2. Text im PDF-Dokument bearbeiten.
Sie kdnnen:
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Neuen Text einem vorhandenen Textblock hinzufiigen

Dafir positionieren Sie den Mauszeiger an der Stelle, wo der Textblock erstellt werden
soll und geben den entsprechenden Text ein oder fligen diesen aus der Zwischenablage
ein.

Das Programm wird automatisch eine geeignete Schriftart auswahlen.

Hinweis: Der Name der aktuellen Schriftart wird in der Liste auf der Werkzeugleiste
angezeigt. Ein Paar eckige Klammern um einen Schriftnamen bedeutet, dass die Schrift in
das bearbeitete PDF-Dokument integriert ist, jedoch nicht auf Ihrem System installiert
wurde. Um diese Schriftart beim Eingeben von neuem Text zu verwenden, mussen Sie sie
zuerst auf [hrem System installieren. Das Programm wird sonst die Standardschriftart

verwenden.

Text aus einem vorhandenen Textblock l6schen
Dafur markieren Sie den zu |6schenden Text und |6schen diesen.

Einen vollstandigen Textblock 16schen

Gehen Sie folgendermalen vor:

o Halten Sie die Strg-Taste gedriickt und klicken Sie mit der linken Maustaste auf den
Textblock.
Alternativ kdnnen Sie einen Textblock auswahlen, indem Sie diesen mit der linken
Maustaste anklicken, den Mauszeiger auf einem der Rander des Blocks positionieren

und diesen mit der linken Maustaste auswahlen, wenn sich der Mauszeiger zu %
andert.

o Loschen Sie den Textblock, indem Sie auf Loschen driicken.

R m e
D ~
0 i(:% Create and convert PDFs Create interactive PDF forms

Convert any format or paper document Create your own PDF forms with fillable
Q into a searchable PDF (compliant with the fields, drop-down lists, multiple-choice

SO specifications) ar convert PDFs into questions, action buttans, and more, to
@ Microsoft® Word and Excel” for advanced effectively collect information or create
Vi editing standardized document templates.

¢ Textformatierung dndern

Wabhlen Sie dazu den entsprechenden Text innerhalb eines Textblocks aus und

bearbeiten Sie ihn Uber die entsprechenden Schaltflachen in der Werkzeugleiste:

JFd A &

e GroBe eines Textblocks dndern

[PTRoot]

B I U

s g = EFE A

Daflir wahlen Sie zuerst den entsprechenden Textblock aus, indem Sie diesen mit der

linken Maustaste anklicken. Auf den Randern des Blocks befinden sich jetzt kleine
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viereckige Symbole.

]

FineReader Pro

User's Guide

ecognizing, anld exporting the recognized text into a particular format or application. For
he most common tasks, the program provides quick tasks that allow you get results with a
click of a button.

M
Lt

&

Positionieren Sie den Mauszeiger auf einem der viereckigen Symbole. Andert sich das

Aussehen des Mauszeigers zu @q halten Sie die linke Maustaste gedriickt und ziehen den
Mauszeiger, sodass sich die GroBe des Textblocks auf die gewlinschte GréBe dandert.

Hinweis: Bei Anderung der TextblockgréBe sollte dieser die Rénder nicht Giberschreiten.

o Textblocke auf der Seite verschieben
Dafir halten Sie die Taste Strg gedriickt und positionieren den Mauszeiger auf einem
Textblock. Halten Sie die linke Maustaste zusammen mit der Taste Strg gedrtickt und
ziehen Sie den Block an die entsprechende Position, wahrend Sie die Taste Strg und die
linke Maustaste gedrtickt halten.
Alternativ kdnnen Sie einen Textblock auswahlen, indem Sie den Mauszeiger Uber den

Randern positionieren und verschieben, indem Sie die linke Maustaste gedrickt halten,

sobald sich der Mauszeiger zu ﬁ andert.

Hinweis: Achten Sie beim Verschieben eines Textblocks darauf, die sichtbaren Rander
der Seite nicht zu Gberschreiten.

3. Bearbeiten von Text abschlieBen. Klicken Sie dazu mit der linken Maustaste auBerhalb vom
Textblock oder driicken Sie die Taste Esc.

4. Beenden Sie den Textbearbeitungsmodus. Wechseln Sie dazu zu einer anderen

Registerkarte.

5. Speichern Sie die am Dokument vorgenommenen Anderungen, indem Sie auf & in
der Werkzeugleiste der Registerkarte Dokument klicken oder Datei > Speichern im
Hauptmenl auswahlen. Alternativ wahlen Sie die Tastenkombination Strg + S.

Video: Wie kann man eine Tabelle in einer PDF-Datei aktualisieren

Textbearbeitung in gescannten Dokumenten verbessern

Bevor Sie mit dem Bearbeiten gescannter Dokumente und durchsuchbarer PDF-Dokumente beginnen,

kdnnen Sie die Bearbeitung des Textes folgendermallen verbessern:
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¢ Seitenausrichtung, Schriglage, verzerrte Textzeilen und andere Fehler korrigieren
Um kosmetische Anderungen am Aussehen eines gescannten Dokuments vorzunehmen,
klicken Sie auf die Schaltflache Neigung und Seitenausrichtung korrigieren in der
Werkzeugleiste auf der Registerkarte Inhalt bearbeiten und wahlen Sie Neigung und
Ausrichtung fiir aktuelle Seite korrigieren (fir eine bestimmte Seite oder flr das
gesamte Dokument).

TA Add Text b Corect Skew and Page Orientation ~

Hinweis: Die Schaltflaiche Neigung und Seitenausrichtung korrigieren wird in der
Werkzeugleiste auf der Registerkarte Inhalt bearbeiten nur fiir diese Seiten angezeigt,
auf denen das Programm eine Textneigung festgestellt hat.

¢ Seite/Dokument neu erkennen
Enthalt eine Seite eine Textebene, wird diese beim Bearbeiten des Textes verwendet. Um
eine Seite von Null an zu erkennen, klicken Sie auf die Schaltflache Textebene in der
Symbolleiste und wahlen Seite erkennen und vorhandene Textebene ersetzen... (fir
eine bestimmte Seite oder fir das gesamte Dokument).

TA Add Text [E1 Text Layer +

Dies 6ffnet das Dokument erkennen Dialogfeld.

Wabhlen Sie die entsprechenden Sprachen aus der Drowpdownliste in deren oberen
Halfte.

Markieren Sie die Kontrollkdastchen neben Seitenausrichtung korrigieren und Bilder

entzerren und Bildauflosung korrigieren im unteren Fensterbereich.

Recognize Document >

D Recognized text will be placed on an invisible text layer under the page
By images.

COCR languages:

| Russian and English | |Change Languages...

Preprocessing

You can improve recognition guality by enabling image preprocessing.
This may change the appearance of your document,

Correct page orientation

Deskew images and correct image resolution

Recognize Cancel

Klicken Sie auf Erkennen.

102



Einfligen und Bearbeiten von Bildern
Mit dem PDF-Editor kdnnen Bilder in jeden Typ von PDF-Dokumenten eingefliigt werden.

1. Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf der Registerkarte Inhalt bearbeiten auf die

gl pj
Schaltflache El“ eture oder wahlen Sie Inhalt bearbeiten > Bild hinzufiigen... im

Hauptmena.
2. Wabhlen Sie im sich 6ffnenden Dialogfeld ein Bild aus und klicken Sie auf Offnen.

3. Verschieben Sie das Bild zur gewiinschten Position auf der Seite.

Die Bilder kdnnen verschoben, gedreht, geldscht und in der GréBe angepasst werden. Wenn Sie
ein Bild verschieben, Gberdeckt es mdglicherweise andere Objekte auf der Seite. Sie bringen ein
Uberdecktes Bild in den Vordergrund, indem Sie mit der rechten Maustaste darauf klicken und
Bild in den Vordergrund verschieben wahlen.

So l6schen Sie ein Bild:

e Um ein Bild in einem normalen PDF-Dokument zu |6schen, klicken Sie mit der rechten

Maustaste auf das Bild und klicken dann auf Loschen im Kontextmend.

e Sie kdnnen einen beliebigen Teil des Dokumentbilds und samtliche Inhalte darin [6schen,
& Eraze

Regiterkarte Sicherheit und wahlen Sie den Bereich aus, den Sie |I6schen mdchten.

einschlieBlich Bilder. Klicken Sie dazu auf das Tool in der Werkzeugleiste auf der

[ Das Werkzeug Loschen |6scht Bilder und Text und wahlt dabei automatisch die entsprechende

Hintergrundfarbe zum Fillen des leeren Bereichs.
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Einfiigen und Bearbeiten von Hyperlinks

Mit ABBYY FineReader kdnnen Sie Hyperlinks in PDF-Dokumente jeder Art einfligen und vorhandene
Hyperlinks bearbeiten.

Wenn Sie mit dem Mauszeiger Uber einen Hyperlink fahren, wird dessen Adresse in einem Pop-up-
Feld angezeigt. Klicken Sie den Link einfach an, um ihn zu 6ffnen.

Um einen Hyperlink in ein PDF-Dokument einzufiigen:
1. Geben Sie den Text fir den Hyperlink ein.

2. Wahlen Sie entweder Bearbeiten > Link hinzufiigen... im Hauptmeni oder wahlen Sie den Text
aus, klicken Sie mit der rechten Maustaste darauf und klicken Sie dann Link hinzufiigen... auf das
Kontextmend.

Verlinkung zu einem bestimmten Textabschnitt im aktuellen Dokument

Im Link-Editor:

e Wahlen Sie Seite in diesem Dokument und geben Sie die Nummer der Seite ein, die der Link
offnen soll, oder

e klicken Sie auf Spezielles Ziel auswahlen... und positionieren Sie den Mauszeiger an der Stelle,
wohin die Benutzer weitergeleitet werden sollen, die auf den Link klicken.

Verlinken zu einer Webseite

Im Link-Editor:

e Wahlen Sie Webadresse, E-Mail-Adresse, Datei oder andere Ressourcen und geben Sie die URL
der Seite ein, zu der Sie verlinken méchten (wie z. B. http://www.abbyy.com).

Verlinken zu einer E-Mail-Adresse

Im Link-Editor:

e Wahlen Sie Webadresse, E-Mail-Adresse, Datei oder andere Ressourcen und geben Sie die E-
Mail-Adresse des Empfangers ein, der ein "mailto:" vorangestellt ist (wie z. B.
mailto:office@abbyy.com).

Verlinken zu einer Datei
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Im Link-Editor:

e Wahlen Sie Webadresse, E-Mail-Adresse, Datei oder andere Ressourcen und geben Sie den Pfad
zu der Datei ein, die vom Link ge6ffnet werden soll und dem ein "file://" vorangestellt ist (wie z. B.
file://D:/MyDocuments/ABBYYFineReader.pdf).

Bearbeiten eines Hyperlinks:
1. Wahlen Sie den zu bearbeitenden Hyperlink aus.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den ausgewahlten Link und klicken Sie auf Link wird
bearbeitet... im Kontextmend.

3. Fuhren Sie im Link-Editor einen der folgenden Schritte aus:
e Andern Sie die Nummer der Seite, die vom Link geoffnet werden soll

o Klicken Sie auf Spezielles Ziel auswahlen... und positionieren Sie den Mauszeiger an der Stelle,
wohin die Benutzer weitergeleitet werden sollen, die auf den Link klicken

e Andern Sie URL, E-Mail-Adresse oder Pfad zu einer Datei oder zu einer anderen Ressource.

u URL, E-Mail-Adresse oder Pfad zu einer Datei oder anderen Ressource kdnnen in die
Zwischenablage kopiert werden. Dafir klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Link, wahlen
Link kopieren, und kopieren URL, E-Mail-Adresse oder Pfad.

Um einen Hyperlink in einem PDF-Dokument zu l6schen:
1. Wahlen Sie den zu |6schenden Hyperlink aus.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den ausgewahlten Link und klicken Sie auf Link
entfernen im Kontextmend.
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Erkennen von Text

Hintergrunderkennung@ ist ein Prozess, der eine temporare Textebene zu einem Dokument
hinzufligt, sodass dessen Text markiert, kopiert und durchsucht werden kann. Sie kénnen diese
Funktionen anderen Benutzern zur Verfliigung stellen, indem Sie PDF-Dokumenten eine permanente
Textebene hinzufiigen. Dokumente mit Textebenen kdnnen vom Original praktisch nicht
unterschieden werden. AuBerdem kdnnen Sie eine vorhandene Textebene in einem durchsuchbaren
PDF-Dokument ersetzen.

1. Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf die Registerkarte Dokument, klicken sie auf die

Schaltflache ['%l " und wihlen Sie Dokument erkennen... aus der Dropdownliste.
Alternativ wahlen Sie im Hauptmenli Dokument > Dokument erkennen > Dokument
erkennen... oder verwenden Sie die Tastenkombination STRG+UMSCHALT +R.

2. Wahlen Sie in dem nun angezeigten Dialogfeld die entsprechenden OCR-Sprachen aus.

Siehe auch: Vor dem Erkennungsvorgang zu berticksichtigende Dokumente[genschaﬂen@

3. Aktivieren Sie die Bildverarbeitung, um die OCR-Qualitat zu verbessern. Die

Bildverarbeitung kann sich auf das Erscheinungsbild Ihres Dokuments auswirken.

¢ Seitenausrichtung korrigieren - Das Programm erkennt die Textausrichtung und wird
diese bei Bedarf korrigieren.

¢ Bilder entzerren und Bildauflosung korrigieren - Das Programm erkennt und entfernt
Verzerrungen, wahlt die geeignete Bildauflésung und fihrt noch einige andere

Anderungen aus, um so die Bilder zu verbessern.
4. Klicken Sie auf die Schaltflache Erkennen.
5. Im Ergebnis enthalt das Ausgabedokument dann eine durchsuchbare Textebene.

Sie kdnnen auBerdem wahrend des Scannens von Papierdokumenten oder beim Hinzufligen von
Seiten dem PDF-Dokument eine Textebene hinzufigen. Wahlen Sie dazu die Option Text auf Bildern
erkennen im Dialogfeld Bildverarbeitungseinstellungen (navigieren Sie zur Registerkarte Seiten

Add Pages ~
organisieren Registerkarte, klicken Sie auf die Schaltflache & :

in der Werkzeugleiste und
wahlen Sie Bildverarbeitungseinstellungen) und geben Sie die Sprachen des Dokuments an. Siehe

auch: Arbeiten mit Seiten| sl
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[¥ Wenn Sie den erkannten Text Uberprifen mdchten, trainieren Sie das Programm, um nicht
standardmaBige Schriftarten und Zeichen zu erkennen, oder verwenden Sie einige andere erweiterte
Funktionen von ABBYY FineReader. Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf der Registerkarte Dokument

auf die Schaltfliche & °
Dropdownliste. Alternativ wahlen Sie Dokument im Hauptmenu und klicken Sie auf Dokument
erkennen > Durchsehen und Uberpriifen im OCR-Editor. Siehe auch: Senden von PDF-Dokumenten
an den OCR-Editor il

und wihlen Sie Durchsehen und Uberpriifen im OCR-Editor aus der
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Organisieren von Seiten in einem PDF-Dokument

Video: Wie kann man Seiten in einem PDF organisieren

Mit dem PDF-Editor kdnnen Sie ausgewahlte Seiten |6schen, rotieren, beschneiden, verschieben,
ersetzen und erkennen sowie fehlende oder leere Seiten hinzufligen, Seitenbilder korrigieren und

neue PDF-Dateien mithilfe ausgewahlter Seiten erstellen. Dies kann durch einen schnellen Wechsel

zwischen den verschiedenen Seiten Ihres PDF-Dokuments oder durch die Auswahl eines geeigneten

Seitenbereichs geschehen.

Um in den Modus Seiten organisieren zu wechseln, wahlen Sie die Registerkarte Seiten organisieren.

Um die entsprechenden Seiten auszuwahlen, geben Sie im Feld

Guide_English.pdf - ABBY'Y FineReader PDF - O X
= Document Organize Pages Edit Content Security Form Editor trT I () RPN
Selected pages: | 71-75,100 I S T G T = N [ RV s B X Gy & By o
~
69 70
== - w =
.-_ —
73 76
v
- " +
Page Range v| .
Skl entweder eine

Seitenzahl bzw. einen Seitenbereich (z. B. 2,3,5-7) an oder wahlen eine der folgenden Optionen aus

der Dropdownliste aus: Gerade Seiten, Ungerade Seiten, Alle Seiten.

Loschen einer Seite aus einem PDF-Dokument...
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https://www.youtube.com/watch?v=ImohTTp3vTE

Um eine unerwiinschte Seite aus einem PDF-Dokument zu |6schen, wahlen Sie eine oder mehrere

Seiten aus und fuhren eine der folgenden Aktionen durch:

or
« Klicken Sie auf die Schaltflache , die angezeigt wird, wenn Sie den Mauszeiger Uber eine

Miniaturansicht bewegen

Eitmainy o s

L (_‘ﬂ)—?@j:

71

T

e klicken Sie auf die Schaltflache in der Werkzeugleiste
e wahlen Sie Seiten organisieren > Seiten l6schen im Hauptmeni

e wahlen Sie Seiten loschen... aus dem Dropdownmenti fiir die entsprechende Seite

e driicken Sie Entf oder verwenden Sie die Tastenkombination Strg+Riicktaste

Drehen einer Seite...
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Wahlen Sie bei Seiten mit falscher Ausrichtung eine oder mehrere Seiten aus und drehen Sie diese

dann mit einer der folgenden Optionen:

— o
e verwenden Sie die Symbole zur Seitenrotation ~ / =, die angezeigt werden, wenn Sie

den Mauszeiger uber eine Miniaturansicht bewegen

TJ
s e =
%\I
L
==/ I
iy —
Wt bt

e verwenden Sie die Schaltflachen in der Werkzeugleiste

e wahlen Sie Seiten organisieren > Seite drehen >Nach rechts drehen/Nach links drehen im
Hauptmeni

e wahlen Sie Seiten drehen > Nach rechts drehen/Nach links drehen aus dem Kontextmendi
der Seite

e verwenden Sie die Tastenkombinationen Strg+Umschalt+ > und Strg+Umschalt+ <
¥ Um die Ausrichtung der ausgewahlten Seiten automatisch zu korrigieren, klicken Sie auf die

ER
A
Schaltflache = inder Werkzeugleiste oder wahlen Sie Seiten drehen > Seitenausrichtung

korrigieren aus dem Dropdownmen(.

Zuschneiden einer Seite...
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Um die Rander einer Seite zuzuschneiden, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wahlen Sie eine oder mehrere Seiten aus.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache . Crop in der Werkzeugleiste oder wahlen Sie Seiten
organisieren > Seiten zuschneiden im Hauptmend. Alternativ wahlen Sie Seiten zuschneiden...
aus dem Kontextmenu der Seite.

Dadurch wird der Modus fiir das Zuschneiden aktiviert: Die Miniaturansichten der Seiten werden
auf der linken Seite des Bildschirms angezeigt, wahrend das Bild der ausgewahlten Seite auf der
rechten Seite angezeigt wird.

Guide_English.pdf - ABBYY FineReader PDF - O x
= Document Organize Pages Edit Content Security Form Editor @ CF') .
Selected pages: | 69,71 V| -t|- Crop % DE’(} ¥

Cropping frame: & Single frame for all pages I:I Frame Size + Apply Crop Exit Crop

O an @)
| mom L
=== (3
69] 70 R . L -
& .
72 Y Viewing Page: T~ 71 = M — ] +

EUm zwischen den ausgewahlten Seiten zu navigieren, verwenden Sie die Pfeilschaltflachen

Vi ooeE o am unteren Rand des Seitenanzeigebereichs. Um die Skalierung des

. . , e X — v +
Bildes zu andern, verwenden Sie den Schieberegler
und die Schaltflachen.
3. Wabhlen Sie in der Werkzeugleiste Zuschneiden einen Rahmen fir den Beschnitt aus:

e Eigener Rahmen pro Seite wenn Sie fir jede ausgewahlte Seite eine andere GroBe
angeben missen.

¢ Ein Rahmen fiir alle Seiten wenn Sie fur alle ausgewahlten Dokumentseiten die gleiche
GroBe angeben kdnnen.
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4. Verschieben Sie die Rander des Rahmens, um den Beschnittrahmen auf der Seite manuell
anzugeben. Alternativ kdnnen Sie einen Rahmen in der entsprechenden GroB3e aus dem

Dropdownmeni der Werkzeugleiste oder dem Kontextmenu der Seite auswahlen.

5. Klicken Sie Zuschnitt anwenden auf der Werkzeugleiste Zuschneiden oder wahlen Sie dies aus

dem Kontextmenu der Seite aus. Alternativ driicken Sie die Eingabetaste.

¥ Um den Zuschneidmodus zu verlassen, klicken Sie Zuschneiden schlieBen auf der Werkzeugleiste
Zuschneiden oder wahlen Sie dies aus dem Kontextmenu der Seite aus. Alternativ driicken Sie Esc.

Hinzufiigen einer leeren Seite zu einem PDF-Dokument...

Um eine leere Seite zu einem PDF-Dokument hinzuzufligen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Bewegen Sie den Mauszeiger Uber den Teil des Dokuments, an dem Sie die leere Seite einfligen

mochten, und klicken Sie auf die Schaltflache ! , die angezeigt wird.

- 2 S —
— —
] I}:ﬂxdd Elank Page e ————
@r Add Pages from PDF... T
- [L:"'_ Add Pages from File...

ﬁ Add Pages from Scanner...
71

Paste Pages from Clipboard

2. Wabhlen Sie im daraufhin erscheinenden Menu die Option Leere Seite hinzufiigen.
3. Wahlen Sie im daraufhin angezeigten Dialogfeld die entsprechende SeitengréBe aus.

4. Klicken Sie auf Hinzufiigen.

[E_"_ Add Pages -

[¥ Um eine leere Seite hinzuzufiigen, kénnen Sie auch die Schaltflache inder

Werkzeugleiste Seiten organisieren verwenden oder Seiten organisieren > Seiten hinzufiigen >
Leere Seite hinzufiigen im Hauptmeni auswahlen.

Dadurch wird eine leere Seite an der ausgewahlten Stelle im PDF-Dokument hinzugefiigt.
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Hinzufiigen von Seiten aus einem PDF-Dokument...

Um Seiten aus einem anderen PDF-Dokument zum aktuellen Dokument hinzuzufiigen, gehen Sie wie
folgt vor:

1. Bewegen Sie den Mauszeiger tber den Teil des Dokuments, in den die Seiten eingefligt werden

sollen, und klicken Sie auf die Schaltflache ! , die angezeigt wird.

-t & T
e e e e e —
i 1 AddBlank Page
[ré de Pages from PDF... -
- [B_'I_ Add Pages from File...

E Add Pages from Scanner...
71

Paste Pages from Clipboard

2. Wabhlen Sie im daraufhin erscheinenden Menu Seiten von PDF hinzufiigen...

3. Wahlen Sie in dem sich 6ffnenden Dialogfeld die PDF-Datei aus, die als Quelldatei fir die Seiten
dient, die dem aktuellen Dokument hinzugefiigt werden. Geben Sie bei Bedarf die Seitenzahlen
an.

4. Klicken Sie auf Offnen.

¥ Wenn Sie mehrere PDF-Dateien auswahlen, kdnnen Sie die Reihenfolge dndern, in der sie

L

verwenden. Sie kdnnen auch

T

hinzugefugt werden, indem Sie die Steuerelemente

unerwinschte PDF-Dateien I6schen, indem Sie auf die Schaltflache klicken.

. o . . .. [} AddPages v
[¥ Seiten aus anderen PDF-Dateien konnen auch durch Klicken auf die Schaltflache in

der Seiten organisieren Werkzeugleiste oder durch Auswahl von Seiten organisieren > Seiten
hinzufiigen > Von PDF hinzufiigen... im Hauptmeni hinzugefiigt werden.

Dadurch werden die ausgewahlten PDF-Dateien dem Dokument hinzugefiigt, das derzeit in ABBYY
FineReader gedffnet ist, ohne sie zu bearbeiten.
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Hinzufiigen von Seiten aus einer Datei...
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Um Seiten aus einer anderen Datei zum aktuellen Dokument hinzuzufiigen, gehen Sie wie folgt vor:

Add Pages -
1. Klicken Sie auf die Schaltflache L catlere

in der Werkzeugleiste.
2. Wahlen Sie im Dropdownmeni Von Datei hinzufiigen...

3. Wahlen Sie im sich 6ffnenden Dialogfeld die Datei oder mehrere Dateien (mit unterstiitztem
Format oder unterstitzten Formatenlss) aus, die Sie dem aktuell geéffneten PDF-Dokument
hinzufligen mochten, und geben Sie bei Bedarf die entsprechenden Seiten an.

4. Klicken Sie auf Offnen.

5. Geben Sie im daraufhin angezeigten Dialogfeld die Seite an, vor oder nach der die neuen Seiten

hinzugefugt werden sollen: vor der ersten, nach der letzten oder nach der ausgewahlten Seite.

6. Deaktivieren Sie bei Bedarf die Option Gegeniiberliegende Seiten trennen und dndern Sie die

Bildverarbeitungseigenschaften fiir dem Dokument hinzugefiigte Seitenl+s], indem Sie auf

Bildverarbeitungseinstellungen klicken.
7. Klicken Sie auf Hinzufiigen.

[¥ Wenn Sie mehrere Dateien auswahlen, konnen Sie die Reihenfolge andern, in der sie hinzugefligt

L
T

werden, indem Sie die Steuerelemente verwenden. Sie kdnnen auch unerwiinschte Dateien

[6schen, indem Sie auf die Schaltflache klicken.

[f Seiten aus anderen Dateien konnen auch hinzugefligt werden, indem Sie Seiten organisieren >

Seiten hinzufiigen > Von Datei hinzufiigen... im Hauptmeni auswahlen oder indem Sie auf die

Schaltflache klicken, die angezeigt wird, wenn Sie den Mauszeiger Uber den Bereich zwischen

den Seiten bewegen.

Braing shpssa .

e b e e NP e
Lt

L\x;ﬂxdd Blank Page B ————

@ Add Pages from PDF...
[b_"'_ Add Pages from File...

E Add Pages from Scanner..,
71

Paste Pages from Clipboard
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Dadurch wird das PDF-Dokument, das aus den ausgewahlten Dateien erstellt wurde, zu dem

Dokument hinzugefuigt, das derzeit in ABBYY FineReader gedffnet ist.

u Die Geschwindigkeit der Dateiverarbeitung ist deutlich niedriger als bei Verwendung des Befehls
Von PDF hinzufiigen... aufgrund der angewendeten Bildverarbeitungseinstellungen fir dem

Dokument hinzugefiigte Seiten[osl.

Scannen von Seiten und Hinzufiigen zu einem PDF-Dokument...
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Um Seiten zu scannen und sie dem aktuellen PDF-Dokument hinzuzufligen, gehen Sie wie folgt vor:

Add Pages -~
1. Klicken Sie auf die Schaltflache D" et

in der Werkzeugleiste.
2. Wahlen Sie Von Scanner hinzufiigen... aus dem Dropdownmen(.

3. Wahlen Sie ein Gerat aus und geben Sie die Scanparameter[sl an.

4. Geben Sie die Seite an, vor oder nach der die neuen Seiten hinzugefligt werden sollen: vor der

ersten, nach der letzten oder nach der ausgewahlten Seite.

5. Klicken Sie Vorschau oder klicken Sie mit der linken Maustaste auf eine beliebige Stelle im

gescannten Bereich, um das Ausgabebild anzuzeigen.

6. Andern Sie bei Bedarf die Bildverarbeitungseinstellungen fiir dem Dokument hinzugefiigte
Seiten,[sl indem Sie auf Einstellungen... klicken.

7. Klicken Sie auf Scannen.
8. Klicken Sie nach Abschluss des Scans auf eine der folgenden Optionen:
e Scannen um den Scanvorgang mit den aktuellen Einstellungen erneut zu starten.

e Vorschau um das Ausgabebild anzuzeigen.

e X um das Dialogfeld zu schlieBen.

¥ Um Seiten von lhrem Scanner hinzuzufiigen, kdnnen Sie auch Seiten organisieren > Seiten

hinzufiigen > Von Scanner hinzufiigen... im Hauptmeni auswéhlen oder auf die Schaltflache

klicken, die angezeigt wird, wenn Sie den Mauszeiger Uber den Bereich zwischen den Seiten

bewegen.
.. It i
e oy R
FT I})ﬂxdd Blank Page e ———
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Paste Pages from Clipboard
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Dadurch werden die gescannten Seiten zum aktuellen PDF-Dokument hinzugefugt.

Andern der Seitenreihenfolge in einem Dokument...

Um die Seitenreihenfolge in einem Dokument zu andern, wahlen Sie eine oder mehrere Seiten aus
und fuhren Sie eine der folgenden Aktionen durch:

e Ziehen Sie die entsprechenden Seiten an die gewtinschte Stelle im Dokument. Beim Ziehen
einer Seite oder von Seiten wird eine Leiste eingeblendet, die zeigt, wohin die Seiten
verschoben werden. Auf der Leiste wird eine Zahl angezeigt, die die Anzahl der zu
verschiebenden Seiten angibt.

— imi
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73
T 78

[bj} Mowe

organisieren > Seiten verschieben im Hauptmenda. Alternativ wahlen Sie Seiten verschieben
aus dem Kontextmenu. Geben Sie dann im daraufhin angezeigten Dialogfeld an, wohin die

e Klicken Sie auf die Schaltflache in der Werkzeugleiste oder wahlen Sie Seiten

ausgewahlten Seiten verschoben werden sollen: vor die erste, hinter die letzte oder hinter die
angegebene Seite. Klicken Sie auf Verschieben.

Dadurch werden die ausgewahlten Seiten des aktuellen PDF-Dokuments an den angegebenen Ort
verschoben.
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Ersetzen von Dokumentseiten...

Um Seiten im aktuellen Dokument durch Seiten aus einem anderen PDF-Dokument zu ersetzen,

gehen Sie wie folgt vor:
1. Wahlen Sie eine oder mehrere Seiten aus, die Sie ersetzen mochten.
. . . , [ Replace . , . .
2. Klicken Sie auf die Schaltflache = in der Werkzeugleiste oder wahlen Sie Seiten

organisieren > Seiten ersetzen im Hauptmenu. Alternativ wahlen Sie Seiten ersetzen... aus dem

Kontextmenu.

3. Wahlen Sie in dem sich 6ffnenden Dialogfeld das PDF-Dokument aus, das die Seiten enthalt, mit
denen Sie Seiten aus dem aktuellen Dokument ersetzen mochten, und klicken Sie auf Offnen.

4. Geben Sie im Dialogfeld Seiten ersetzen den Seitenbereich an, der im aktuellen Dokument ersetzt
werden soll, sowie den Quellseitenbereich fir die Seiten aus dem anderen Dokument.

5. Klicken Sie auf Ersetzen.

Dadurch werden die ausgewahlten Seiten des aktuellen PDF-Dokuments durch Seiten aus dem
anderen PDF-Dokument ersetzt.

Leere Seiten aus einem Dokument I6schen...

Um alle leeren Seiten aus einem PDF-Dokument zu |6schen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Wéhlen Sie im Hauptmenu Seiten organisieren > Leere Seiten 16schen.

2. Wahlen Sie im angezeigten Dialogfeld die zu I6schenden Seiten aus.
StandardmaBig sind alle von ABBYY FineReader als leer gekennzeichneten Seiten ausgewahlt. Sie
kdnnen die Hotkeys + und — verwenden, um die Seiten anzuzeigen.
» Bevor Sie die ausgewahlten Seiten |6schen, stellen Sie sicher, dass sie keine handschriftlichen
Notizen, Bilder oder andere Daten enthalten, die wichtig sein konnten.

3. Klicken Sie auf Ausgewahlte Seiten l6schen.

Dadurch werden alle angegebenen leeren Seiten aus dem PDF-Dokument entfernt.

Aufteilen eines PDF-Dokuments...
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Um ein einzelnes PDF-Dokument in mehrere kleinere aufzuteilen, gehen Sie wie folgt vor:

Split
1. Klicken Sie auf die Schaltflache ‘X’ "% inder Werkzeugleiste oder wahlen Sie Seiten

organisieren > Dokument aufteilen... im Hauptmenu.

2. Geben Sie in dem sich 6ffnenden Dialogfeld an, wie das Dokument aufgeteilt werden soll: nach
DateigroBe, Seitenzahl oder nach Lesezeichen. Weitere Informationen finden Sie unter Aufteilen
von PDF-Dokumenten(esl

Erkennen ausgewadhlter Seiten...
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Um eine Textebene zu den ausgewahlten Seiten hinzuzufligen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wahlen Sie eine oder mehrere Seiten aus, die Sie erneut erkennen mochten.

Recognize +
E%‘ . und wahlen

2. Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf den Pfeil neben der Schaltflache
Sie dann Ausgewahlte Seiten erkennen aus der Dropdownliste aus. Alternativ wahlen Sie

Erkennen > Ausgewadhlte Seiten erkennen aus dem Kontextmen.

3. Geben Sie im daraufhin angezeigten Dialogfeld die Erkennungssprachen an. Weitere

Informationen finden Sie unter Vor dem OCR-Vorgang zu berlicksichtigende
Dokumenteigenschaften@.

4. Aktivieren Sie die Bildverarbeitung, um die Erkennungsqualitat zu verbessern.
Die Aktivierung der Bildverarbeitung kann das visuelle Erscheinungsbild des Dokuments

verandern.

e Seitenausrichtung korrigieren - erkennt automatisch die Seitenausrichtung und
korrigiert diese bei Bedarf.

¢ Bilder entzerren und Bildauflosung korrigieren - erkennt und korrigiert automatisch
jede Verzerrung, wahlt die geeignete Bildauflésung aus und nimmt einige andere
Anderungen zur Verbesserung der Bilder vor.

5. Klicken Sie auf Erkennen.
Dadurch wird den ausgewahlten Seiten eine Textebene hinzugefiigt.

 Um ein PDF-Dokument aus dem PDF-Editor an den OCR-Editor[z0l zu senden, wahlen Sie die

Recognize « |
[& : in der

entsprechenden Seiten aus, klicken auf den Pfeil neben der Schaltflache
Werkzeugleiste und wahlen Ausgewdhlte Seiten zum OCR-Editor senden aus der Dropdownliste
aus. Dadurch werden die ausgewahlten Seiten im Fenster des OCR-Editors gedffnet, wo Sie
Erkennungsbereiche markieren, erkannten Text tberprifen, das Programm "unterrichten" kdnnen, um
Sonderzeichen und -schriftarten zu erkennen, sowie andere erweiterte ABBYY FineReader-Funktionen

nutzen kénnen, um die Qualitat der Erkennungsergebnisse zu maximieren.

Seitenbilder verbessern...
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Mit dem PDF-Editor konnen Sie die Qualitdt von PDF-Dokumenten verbessern, die aus Bilddateien
erstellt wurden. Abhangig von der Art der Quellbilder ermittelt und wendet das Programm
automatisch die erforderlichen Funktionen an, um diese zu korrigieren. Neben der automatischen
Bildverarbeitung kann ABBYY FineReader auch die Seitenausrichtung korrigieren, Bilder entzerren,

verzerrten Text und andere Fehler beseitigen sowie ABBYY PreciseScan verwenden.

1. Wahlen Sie ein oder mehrere Seitenbilder aus, die Sie verbessern mochten.

}’t Enhance

2. Klicken Sie auf die Schaltflache in der Werkzeugleiste oder wahlen Sie Seiten

organisieren > Bilder verbessern... im Hauptmend. Alternativ wahlen Sie Bilder verbessern aus

dem Kontextmend.

3. Geben Sie im daraufhin angezeigten Dialogfeld Bildverbesserung die erforderlichen Parameter

an. Weitere Informationen finden Sie unter Verbessern von Seitenbildern[ .

Erstellen eines PDF-Dokuments aus ausgewdihlten Seiten...

Um ein neues PDF-Dokument zu erstellen, das nur bestimmte ausgewahlte Seiten enthalt, gehen Sie

wie folgt vor:
1. Wahlen Sie die gewlinschten Seiten aus.
2. Wahlen Sie im Kontextmenu die Option PDF aus ausgewdhlten Seiten erstellen.

Das PDF-Ausgabedokument wird in einem neuen ABBYY FineReader-Fenster gedffnet.

Bildverarbeitungsparameter fiir hinzugefiigte Seiten...
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Der PDF-Editor bietet verschiedene Bildverarbeitungsoptionen, mit denen Sie das Quellbild

verbessern und die Qualitat der Erkennungsergebnisse verbessern kdnnen.

Sie konnen die Bildverarbeitungsoptionen festlegen, wenn Sie Papierdokumente scannen, ein PDF-

D'_ Add Pages «~
verwenden.

Dokument mithilfe von Bilddateien erstellen oder die Schaltflache
Klicken Sie dazu auf das Pfeilsymbol neben der Schaltflache und wahlen Sie

Bildverarbeitungseinstellungen... aus der Dropdownliste.

¢ Bildqualitidt — Die Bildqualitat und GroBe der Ausgabedatei hangt von dem Wert ab, der in
der Dropdownliste der Gruppe Bildqualitat angegeben ist:

» Beste Qualitat
Wabhlen Sie diese Option, um die urspriingliche Bildqualitat von Seiten und Bildern zu
erhalten. Auch ihre urspriingliche Bildauflosung bleibt erhalten.

* Ausgewogen
Wabhlen Sie diese Option, wenn Sie die Gro3e des Dokuments reduzieren wollen, aber

dennoch eine gentigend hohe Qualitat der Seiten und Bilder erhalten mochten.

» Kompakte GroBe
Wahlen Sie diese Option, wenn die Ausgabedatei ein PDF-Dokument kompakter GroBe

sein soll. Dadurch wird die Qualitat der Seiten und Bilder reduziert.

» Benutzerdefiniert...
Wahlen Sie diese Option, um Ihre eigenen benutzerdefinierten Optionen zum Speichern
von Seiten und Bildern festzulegen. Wahlen Sie im Dialogfeld Benutzerdefinierte
Einstellungen die gewlinschten Werte aus und klicken Sie auf OK.

¢ Text auf Bildern erkennen — Markieren Sie diese Option, um eine Textebene
hinzuzufiigen.
Dadurch wird ein durchsuchbares PDF-Dokument erstellt, dessen Erscheinungsbild nahezu

identisch mit dem Originaldokument ist.

¢ MRC-Komprimierung verwenden (unten OCR-Sprachen angeben) — Markieren Sie diese
Option, um einen Kompressionsalgorithmus anzuwenden, der Mixed Raster Content (MRC)
auf die erkannten Seiten anwendet. Dadurch kann die DateigroB3e reduziert werden, ohne

dass die Bildqualitat darunter leidet.

e Verwenden Sie ABBYY PreciseScan, um so die Zeichen auf dem Bild zu glatten —
Markieren Sie diese Option, um die Funktion PreciseScan von ABBYY zu verwenden. ABBYY
PreciseScan reduziert die Pixelung von Dokumentzeichen, wenn die Seiten groBer

dargestellt wird.
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e OCR-Sprachen — Um die bestmdgliche Erkennungsqualitat zu erhalten, ist es wichtig, die

richtigen Erkennungssprachen anzugeben. Siehe auch: Vor dem Erkennungsvorgang zu
berlicksichtigende Dokumenteigenschaften[sssl
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Lesezeichen hinzufiigen

Video: Wie kann man seine PDF-Dateien mit Lesezeichen besser strukturieren

Mit dem PDF-Editor kdnnen Sie Lesezeichen zu PDF-Dokumenten hinzufliigen.
Ein Lesezeichen erstellen Sie im Fenster Lesezeichen oder (iber das Kontextmena.

1. So erstellen Sie ein Lesezeichen im Fenster Lesezeichen:

a. Klicken Sie auf die Schaltflache A
Ansicht > Lesezeichen im Hauptmeni. Dadurch wird das Fenster Lesezeichen geoffnet.

A

links in der vertikalen Leiste. Alternativ wahlen Sie

b. Klicken Sie auf geben Sie einen Namen fir Ihr Lesezeichen ein.

c. StandardmaBig zeigt das neu erstellte Lesezeichen auf den Anfang der aktuellen Seite.
2. So erstellen Sie ein Lezeichen Uber das Kontextmenu:

a. Wahlen Sie ein Textfragment, ein Bild oder eine andere Position im Dokument, fir das
Sie ein Lesezeichen erstellen mochten.

b. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Auswahl und klicken Sie dann auf

Lesezeichen hinzufiigen... im Kontextmend.

c. Geben Sie einen Namen fur lhr Lesezeichen in das Fenster Lesezeichen ein.
¥ Wenn Sie ein Lesezeichen fiur ein Textfragment erstellen, wird der ausgewahlte Text als
Name fir das Lesezeichen verwendet.

d. Das neu erstellte Lesezeichen zeigt zum Textfragment, Bild oder zu einer anderen
Position im Dokument, welche(s) sie ausgewahlt haben.

Um ein anderes Ziel fur lhr Lesezeichen auszuwahlen, klicken Sie auf Ziel festlegen im
Kontextmenu des Lesezeichens und klicken dann auf die Stelle, wo das Lesezeichen in Ihr
Dokument eingefiigt werden soll.

[# Lesezeichen kdnnen verschachtelt sein. Ein neues Lesezeichen liegt in der gleichen
Hierarchieebene wie das zuvor ausgewahlte Lesezeichen. Handelt es sich bei dem neuen
Lesezeichen um das erste Lesezeichen im Dokument, wird es in der ersten Hierachieebene
angelegt.

& Alternativ erstellen Sie ein Lesezeichen durch Klicken auf Dokument > Lesezeichen
hinzufiigen....

Lesezeichen neu anordnen...
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https://www.youtube.com/watch?v=y40RHU8xzbw

1. Wahlen Sie ein Lesezeichen im Fenster Lesezeichen aus.

2. Halten Sie die linke Maustaste gedrickt und ziehen Sie das Lesezeichen an die gewlinschte
Position.

w Command line installation
» Silent installation

Additional command-ine options for silent installation

ninstalling ABBY@neReader PDF 15 in silent mode

> Using Active Directory

¥ Um ein untergeordnetes Lesezeichen zu erstellen, ziehen Sie es auf ein vorhandenes
Ubergeordnetes Lesezeichen, warten, bis sich das Symbol des tibergeordneten Lesezeichens
verandert und lassen die linke Maustaste los. Alternativ klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf ein Lesezeichen und verwenden die Befehle Eine Stufe nach links verschieben und Eine
Stufe nach rechts verschieben aus dem Kontextment.

. Das Neuanordnen von Lesezeichen oder die Anderung ihrer Hierarchieebenen wirken sich
nicht auf das Erscheinungsbild des Dokuments aus.

Lesezeichen umbenennen...

1. Wahlen Sie ein Lesezeichen im Fenster Lesezeichen aus.

]
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Ii oder auf Umbenennen im Kontextmeni des
Lesezeichens.

3. Geben Sie den neuen Namen ein.
Lesezeichen loschen...

1. Wahlen Sie ein Lesezeichen im Fenster Lesezeichen aus.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache W oder auf Loschen im Kontextmeni des Lesezeichens.

£ Sie kdnnen mehrere Lesezeichen gleichzeitig I6schen, wenn diese in der gleichen
Hierarchieebene angeordnet sind. Wahlen Sie bei gedriickter Strg-Taste dieLesezeichen aus,
die Sie 16schen méchten, und klicken Sie auf Loschen.

u Falls Sie ein Ubergeordnetes Lesezeichen |6schen, werden alle untergeordneten Lesezeichen
ebenfalls geldscht.
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Kopf- und FuBzeilen hinzufiigen

Mit dem PDF-Editor kdnnen Sie Kopf- und FuBzeilen zu Seiten in PDF-Dokumenten hinzufligen. Bei
Kopf- und FuBzeilen handelt es sich um wiederholte Texte oben und unten auf den Seiten, wo

Seitennummern, der Name des Autors, Datum und Uhrzeit der Erstellung oder Bates-Nummern fir die
Indexierung von Dokumenten eingegeben werden kdnnen.

So fligen Sie zu Ihrem Dokument eine Kopf- oder FuBzeile hinzu:

Head d Footer -
1. Klicken Sie auf die Schaltflache sefErang resrE

Registerkarte Inhalt bearbeiten.

in der Werkzeugleiste auf der

2. Wahlen Sie den gewiinschten Typ von Kopf- oder FuBzeile aus dem Dropdown-Mend.

Erstellen von Kopf- und FuBzeilen...
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. . . . Head d Footer
. Klicken Sie auf die Schaltflache FRasrana rentE

Registerkarte Inhalt bearbeiten und klicken Sie dann auf Erstelle Kopf- und FuBzeile...

in der Werkzeugleiste auf der

. Wahlen Sie im nachsten Dialogfeld eine der sechs moglichen Positionen auf der Seite. Fur
eine hohere Genauigkeit geben Sie den Textabstand zwischen Kopf- oder FuBzeile und
dem entsprechenden Rand der Seite ein.

u Sie kdnnen die fur die Messung des Abstands zwischen Kopf-/Ful3zeile und dem Rand
der Seite verwendeten Einheiten aus der Dropdown-Liste MaBeinheiten unter dem

Vorschaufenster auswahlen.

. Im Feld Text geben Sie den Text ein, der oben oder unten auf allen Seiten Ihres Dokuments
platziert werden soll.

. Um Seitennummern, Datum, Uhrzeit oder Bates-Nummern hinzuzuftigen:

o Klicken Sie auf die Schaltflache Seitenzahl und wahlen Sie aus der Dropdown-Liste, die
geodffnet wird, das gewlinschte Format fur die Seitennummerierung aus.
Die Nummer der jeweiligen Seite im ausgewahlten Format wird oben oder unten auf
der entsprechenden Seite angezeigt.

e Klicken Sie auf die Schaltflache Bates-Nummer .
StandardmaBig beginnt die Nummerierung bei 1 und alle Dokumentseiten werden
nummeriert. Um die Standardeinstellung zu andern, klicken Sie auf Fortsetzen ab %0...
Bates Murmber -

Start ats
| 0147] | | 4

(®) Increment number for each page
() Increment number for each document

Save Cancel

Die Nummerierung beginnt mit der Nummer, die Sie im Feld Start bei angeben und
wird je nach Einstellungen entweder mit jeder Seite oder mit jedem neuen Dokument
um eins erhodht. Klicken Sie auf Speichern um die Anderungen zu tibernehmen.
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o Klicken Sie auf die Schaltflache Datum/Uhrzeit und wahlen Sie das gewtiinschte Datum

oder Zeitformat aus.

» Jedes Mal, wenn Sie auf die Schaltflache Bates-Nummer oder auf ein Element in der
Dropdown-Liste Seitenzahl von Datum/Uhrzeit , wird das entsprechende Element dem
Feld Text nach dem Mauszeiger hinzugefiigt. Sie kdnnen die Reihenfolge dieser
Elemente in diesem Feld andern, Erklarungstext hinzufligen und Datums- sowie

Zeitformat einstellen. Weitere Informationen Uber Datums- und Zeitformate finden Sie
unter "Aktuelles Datum und Uhrzeit in Stempeln und in Kopf- und FuBzeilen[ssl"

5. Wahlen Sie im Bereich Schriftart die gewtinschte(n) Schriftart, SchriftgroBe,
Schrifteffektelswslund Schriftfarbe aus.

6. Legen Sie im Bereich Seiten fest, ob Ihre Kopf-/FuBzeile auf allen oder nur auf einigen

Seiten angezeigt werden soll.

e Wabhlen Sie Alle , wenn lhre Kopf-/FuBzeile auf allen Seiten angezeigt werden soll, oder
wahlen Sie Seitenbereich und legen Sie einen bestimmten Seitenbereich fest.

¢ Sie kdnnen die Kopf-/FuBzeilen nur in ungerade oder gerade Seiten einfligen. Dafir
erstellen Sie eine Kopf-/FuBBzeile und wahlen Ungerade Seiten oder Gerade Seiten aus
der Dropdown-Liste Anwenden auf .

7. Klicken Sie auf Speichern und hinzufiigen , um Ihre Anderungen zu speichern und um die
neu erstellte Kopf-/FuBzeile lhrem Dokument hinzuzufligen.

u Sie kdnnen eine vorhandene Kopf-/FuBzeile als Vorlage fir eine neue Kopf-/FuBzeile
Header and Footer -

und FuBzeilen verwalten.... Wahlen Sie im Dialogfeld Kopf- und FuBzeilen verwalten eine

verwenden. Dazu klicken Sie auf die Schaltflache und wahlen Kopf-

vorhandene Kopf-/FuB3zeile aus und klicken Sie auf Kopieren....

Bearbeiten von Kopf-/FuBzeilen...

Head d Footer -
1. Klicken Sie auf die Schaltflache FRasrana rentE

Registerkarte Inhalt bearbeiten und wahlen Sie Kopf- und FuBBzeilen verwalten...

in der Werkzeugleiste auf der
2. Wahlen Sie im Dialogfeld Kopf- und FuBzeilen verwalten die zu bearbeitenden

Kopf-/FuBzeilen aus und klicken Sie auf Bearbeiten....

3. Nehmen Sie die notwendigen Anderungen vor und klicken Sie auf Speichern.
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Loschen einer Kopf-/FuBzeile von der Liste...

Head d Footer ~
1. Klicken Sie auf die Schaltflache . FRasrana ot

Registerkarte Inhalt bearbeiten und wahlen Sie Kopf- und FuBBzeilen verwalten...

in der Werkzeugleiste auf der

2. Wahlen Sie im Dialogfeld Kopf- und FuBzeilen verwalten die zu |6schende
Kopf-/FuBzeile aus und klicken Sie auf Léschen.
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Hinzufiigen von Wasserzeichen

Mit dem PDF-Editor kdnnen Sie Wasserzeichen zu PDF-Dokumenten hinzufligen. Ein Wasserzeichen ist
ein Text, der Uber oder unter einem Seiteninhalt platziert wird. Sie kdnnen Wasserzeichen
beispielsweise dafiir verwenden, um dem Autor des Textes anzugeben oder fir die Kennzeichnung

von Seiten, die vertrauliche Informationen enthalten.
So fugen Sie ein Wasserzeichen hinzu:
Wat k
1. Klicken Sie auf (O] watermer auf der Werkzeugleiste auf der Registerkarte Sicherheit und
klicken Sie dann auf das Element Wasserzeichen hinzufiigen.

2. Wahlen Sie im nachsten Dialogfeld eine der neun moglichen Positionen auf der Seite.

u Sie konnen die Positionierung des Wasserzeichens weiter anpassen, indem Sie die
vertikalen und horizontalen Offsetwerte andern..

3. Indas Feld Text geben Sie den Text ein, der auf den Seiten angezeigt werden soll.
[#Sie konnen in den Einstellungen im Bereich Format Schriftart, Schriftgrofe und

Zeichenformatierung fir Ihren Wasserzeichentext auswahlen.
4. Anpassung der Ausrichtung und Transparenz des Wasserzeichens:

a. Sie konnen im Feld Drehen einen Drehwinkel festlegen (Sie kdnnen hierfur auch den
Schieberegler rechts vom Feld verwenden).

b. Geben Sie in das Feld Transparenz einen Transparenzwert ein (Sie konnen hierfir auch
den Schieberegler rechts vom Feld verwenden).

5. Wabhlen Sie aus, wo Sie lhr Wasserzeichen platzieren méchten — Uber Seiteninhalt oder Im

Hintergrund hinter dem Seiteninhalt.

6. Legen Sie fest, ob das Wasserzeichen auf allen Seiten oder nur auf ausgewahlten Seiten im
Dokument angezeigt werden soll:

a. Wahlen Sie Alle wenn das Wasserzeichen auf allen Seiten platziert werden soll.

b. Wahlen Sie Ausgewdhlt wenn das Wasserzeichen nur auf der aktuell ausgewahlten Seite
angezeigt werden soll.

c. Wahlen Sie Seitenbereich wenn das Wasserzeichen in einem Seitenbereich platziert
werden soll. Bei Auswahl dieser Option mussen Sie im folgenden Feld einen

Seitenbereich festlegen.

7. Uberpriifen Sie das Wasserzeichen im Vorschaufenster des Dialogfeldes Wasserzeichen
hinzufiigen und wenn Sie mit dem Ergebnis zufrieden sind, klicken Sie auf Speichern und
hinzufiigen.
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w Sie kdnnen einem Dokument mehrere verschiedene Wasserzeichen hinzufligen.

@ Watermark ~

Um Wasserzeichen aus einem Dokument zu |6schen, klicken Sie auf inder

Werkzeugleiste auf der Registerkarte Sicherheit und klicken Sie dann auf das Element Wasserzeichen
lI6schen.

¥ Dieser Befehl 16scht alle Wasserzeichen aus dem Dokument.

Hinzufiigen von Dateianhidngen

Es konnen Dateien beliebiger Formate an eine PDF-Datei angehangt werden.

So sehen Sie angehangte Dateien:

@

e Klicken Sie im linken Fenster auf die Schaltflache oder wahlen Sie Ansicht >

Dateianhdnge im Hauptmend.

Angehangte Dateien kdnnen gedffnet, gespeichert, umbenannt oder geldscht werden.

Im Dateianhange Fenster:

e Waihlen Sie eine Datei aus.

A Ps =T
e Klicken Sie in der C R ¢ w e Symbolleiste auf das Werkzeug, das der

gewlinschten Aktion entspricht. Alternativ klicken Sie auf den entsprechenden Befehl
im Kontextmen.
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Anzeigen von Metadaten

Der PDF-Editor ermdglicht die Anzeige von Titel und Autor eines PDF-Dokuments sowie weiterer
Informationen. Diese Informationen werden als Metadaten bezeichnet. Einige der Metadaten werden
vom Autor festgelegt, einige werden automatisch generiert. Die Dokumente k&nnen auch nach ihren
Metadaten durchsucht werden.

Um Metadaten anzuzeigen, wahlen Sie im Hauptmeni Datei und klicken Sie auf
Dokumenteigenschaften..., um das Dialogfeld Dokumenteigenschaften zu 6ffnen.

Alle vom Autor erstellten Metadaten kdnnen geandert und gespeichert werden,vorausgesetzt, das
PDF-Dokument ist nicht kennwortgeschitzt:

e Titel enthalt den Titel des Dokuments.
e Autor enhéalt den Autor des Dokuments.
e Betreff enthalt den Betreff des Dokuments.

e Stichworter enthalt Stichworter, die bei der Suche nach Dokumenten verwendet werden
konnen.

& Die Original-Metadaten werden bei einer Konvertierung von Dateien aus verschiedenen Formaten
zu PDF beibehalten, vorausgesetzt, Sie haben das Loschen der Metadaten deaktiviert und keine neuen

Exportoptionen festgelegt, mit denen die bestehenden Optionen Uberschrieben werden.

Die Metadaten eines Dokuments enthalten auBerdem die folgenden Informationen UGber das
Dokument und die Datei:

e Dateiname enthalt den Dateinamen.

e Speicherort enthalt den Pfad zu dem Ordner, in dem das Dokument gespeichert ist.
¢ DateigroBe enthalt die DateigroBe.

e SeitengroBe enthalt die GroBe der aktuellen Seite.

e Seiten enthalt die Anzahl der Seiten im Dokument.

¢ PDF- Erstellungsprogramm enthalt den Namen der Anwendung, mit der das Dokument
erstellt wurde.

e Anwendung enthédlt den Namen der Anwendung, mit der der Dokumentinhalt erstellt wurde.

e PDF-Version enthalt die PDF-Version.
¥ Wenn die Metadaten eines Dokuments Informationen Uber die Einhaltung des PDF/A-
oder des PDF/UA-Standards enthalten, wird das im Fenster Dokumenteigenschaften
angezeigt.
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e Tagged PDF enthalt Informationen zu den Tags des Dokuments.

¢ Schnelle Webansicht gibt an, ob das Dokument die Fast-Web-View-Technologie (Schnelle

Webansicht) unterstitzt, mit der das Laden von Dokumenten im Internet beschleunigt wird.
e Erstellt enthalt Datum und Uhrzeit der Erstellung des Dokuments.
e Geindert enthilt Datum und Uhrzeit der letzten Anderung des Dokuments.

¥ Mit ABBYY FineReader konnen Metadaten angezeigt, bearbeitet, gesuchtm und gelc’jscht|1_m'1

werden.

Seitenbilder verbessern

Mit dem PDF-Editor konnen Sie die Qualitdt von PDF-Dokumenten, die aus Bilddateien erstellt
wurden, verbessern. Ja nach Typ des Ausgangsbilds wahlt das Programm die entsprechenden
Bildverbesserungsmechanismen aus. Neben der automatischen Bildverbesserung kann der PDF-Editor
die Seitenausrichtung korrigieren, Verzerrungen, verzerrte Textzeilen und andere Fehler beseitigen

und Zeichen mithilfe der ABBYY PreciseScan-Technologie glatter aussehen lassen.

Sie konnen im Dialogfeld Bildverbesserung Erweiterungsoptionen festlegen (wahlen Sie Seiten
organisieren > Bilder verbessern... im Hauptmenu, um dieses Dialogfeld zu 6ffnen).

e Seitenausrichtung korrigieren Wahlen Sie diese Option, wenn die Seitenausrichtung
automatisch vom Programm erkannt und korrigiert werden soll.
Fur optimale Erkennungsergebnisse sollte eine Seite die Standardausrichtung, d. h.
horizontale Textzeilen und eine Lesereihenfolge von oben nach unten aufweisen. Andernfalls

wird das Dokument eventuell falsch erkannt.

e Bilder entzerren und Bildauflosung korrigieren Wahlen Sie diese Option, wenn das
Programm eine Reihe von Bildverarbeitungsroutinen fur lhre Bilder durchfihren soll.
Je nach Typ des Ausgangsbilds wahlt das Programm die entsprechenden Bildkorrekturen aus,
wie z. B. Schraglagenkorrektur, Korrektur von Trapezverzerrungen oder Anpassung der
Bildauflosung.
[ Dieser Vorgang kann etwas Zeit in Anspruch nehmen.

e ABBYY PreciseScan fiir das Gliatten von Zeichen in Bildern anwenden W&hlen Sie diese
Option, wenn ABBYY die PreciseScan-Technologie verwenden soll, damit die Zeichen bei

einer VergroBerung weniger pixelig angezeigt werden.

[ Achten Sie darauf, die richtigen OCR-Sprachen auszuwahlen. Siehe auch: Vor dem

Erkennungsvorgang zu beriicksichtigende Dokumenteigenschaften|sssl
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Verwenden interaktiver PDF-Formulare

Interaktive PDF-Formulare sind ein nutzliches Tool fur die Erfassung von Informationen. Sie kdnnen
schneller ausgefullt werden als gedruckte Formulare und die Wahrscheinlichkeit, dass Benutzer beim
Ausfullen Fehler machen, ist gering.

Interaktive PDF-Formulare kdnnen folgende Feldtypen enthalten: Textfelderm Dropdownlisten|1_52'1,
Kontrollkistchen| rss) Optionsfelderm Schaltflachenles), Signaturfelder|1_73'1 und Listenfelder sl

ABBYY FineReader PDF enthalt einen PDF-Editor, der es Ihnen ermoglicht, interaktive PDF-Formulare
auszufillen( ) zu erstellenl+ssl und zu bearbeiten[ ol

Englisch — Deutsch - ABBYY FineReader POF — m} *
= |E] v  Document Organize Pages Edit Content Security Form Editor 8}3 (’?} s
q:l Text Field Check Box @ Radio Button Drop-down List List Box Button 41 Signature Field @] Comments (0)
D This document contains interactive form fields. [] Highlight fields X

. L RESERVIERT FUR AMT-
Q 1. Surname (Family name) / Name (Familienname) LICHE EINTRAGUNGEN

Datum des Anfrags
2. Surname at birth (Former family name(s)) / Nummer des Antrags

cﬁ Familienname bei der Geburt (friihere(r) Familienname(n)) s

[Antrag eingereicht bei:

OBatschaft/Konsulat

3. First name(s) (Given name(s)) / Vorname(n) O Dienstisistungserbringsr

O kommerzielle
Mittlerorganisation

O Grenzibergangsstelle

Sonstige Stelle

4. Date of birth (day-month-year)/  |5. Place of birth / 7. Current nationality / _
Geburtsdatum (Tag-Monat-Jahr) Geburtsort Derzeitige Staats- Akte bearbeitet durch
angehbrigkeit
|

Belege

O Reisedokument

O Mittel zur Bestreitung
des Lebensunterhalts

O Einladung

O Reisekranken-
versicherung

O Beftrderungsmittel
O Sonstiges

Nationality at birth, if different /
Staatsangehdérigkeit bei der Geburt
(falls nicht wie oben)

6. Country of birth /
Geburtsland

Other nationalities /

@ V[l D2 [ ]~ +

~

Andere Staatsangehérigkeiten v

Mit ABBYY FineReader PDF kénnen Sie ausgefillte oder leere Formulare leicht ausdruckenlielin
verschiedenen Formaten speichernl+s oder per E-Maill+s] senden.

Inhalt des Kapitels
e Ausfiillen von Formularen/ss
e Erstellen von Formularen| ]

e Bearbeiten von Formularen| ol

13
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ABBYY ® FineReader PDF Benutzerhandbuch

Ausfiillen von Formularen

Mit dem PDF-Editor kdnnen interaktive Formulare angezeigt, ausgefillt, gespeichert und gedruckt
werden.

1. Enthalt ein Dokument ein Formular, wird die folgende Meldung angezeigt:
This document contains interactive form fields. Highlight fields

[ Sie konnen die Hervorhebung von interaktiven Formularfeldern deaktivieren, indem Sie
Felder hervorheben in dieser Nachricht oder im Hauptmenu abwahlen: Formulareditor >
Felder hervorheben.

2. Zum Ausfillen eines Formulars wahlen Sie die Werte aus den Dropdownlisten oder geben

mit der Tastatur einen Text ein.

Best method for contacting you?

Email v

Phone

First name

Ann

Mit ABBYY FineReader konnen Sie auBerdem:

e Daten in ein Formular laden
Klicken Sie auf Formulareditor > Formulardaten > Formulardaten aus Datei laden...,
navigieren Sie zu einer Datei mit den Formulardaten und klicken Sie auf Offnen. Das
Formular wird mit den Daten aus der ausgewahlten Datei ausgefllt.
[# Die Formulardaten kénnen aus FDF- oder XFDF-Dateien geladen werden.

e Formulardaten speichern
Klicken Sie auf Formulareditor > Formulardaten > Formulardaten in Datei speichern...,
geben Sie einen Namen fir Ihre Datei ein, wahlen Sie ein Ausgabeformat und klicken Sie auf
Speichern. Die Formulardaten werden in der Datei gespeichert.
[# Die Formulardaten kdnnen in den Formaten FDF, XFDF oder HTML gespeichert werden.

e Formularfelder l6schen
Klicken Sie auf Formulareditor > Formulardaten > Formular zuriicksetzen. Alle

Formularfelder werden geleert.
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Falls JavaScript in den Programmeinstellungen deaktiviert wurde, sind einige Elemente in PDF-
Formularen unter Umstanden nicht verfigbar. Beispielsweise kénnten Uberprifungen der
Datenformate nicht richtig funktionieren. Fir das Aktivieren von JavaScript klicken Sie auf Optionen

\%

Andere > JavaScriptin PDF-Dokumenten aktivieren.

Siehe auch: PDF—Sicherheitse[nstellungen@

& Wenn in lhrem aktuellen Formular keine interaktiven Felder hervorgehoben sind, stellen Sie sicher,
dass die Option Felder hervorheben entweder im oberen Teil des Bildschirms oder im Hauptmeni
ausgewahlt ist: Formulareditor > Felder hervorheben. Wenn die Option oder der Menipunkt
ausgewahlt sind, und die hervorgehobenen Felder weiterhin nicht angezeigt werden, fillen Sie lhr

Formular mit dem Werkzeug Exportieren aus.

Siehe auch: Textblockanmerkung einem PDF-Dokument hinzungen@.
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Erstellen von Formularen

Video: Wie kann man ein bestehendes PDF-Formular bearbeiten

Erstellen Sie ein Formular wie folgt:

1.

Erstellen Sie im PDF-Editor ein neues Dokument oder 6ffnen Sie ein vorhandenes Dokument.

Siehe auch: Anzeigen von PDF-Dokumenten|ss

2. Wechseln Sie zum Formularbearbeitungsmodus.

Navigieren Sie dazu zur Registerkarte Formulareditor. In der Werkzeugleiste auf dieser
Registerkarte werden die verschiedenen Feldtypen angezeigt, die dem PDF-Dokument hinzugefiigt
werden kénnen.

[¥ Falls Ihr Formular bereits interaktive Felder enthalt, werden die Namen dieser Felder im Formular
angezeigt. Wenn Sie die Feldnamen nicht anzeigen mdchten, klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf eine beliebige Stelle im Formular und deaktivieren Sie im Kontextmeni das Kontrollkdstchen

neben dem Punkt Feldnamen anzeigen. Klicken Sie alternativ auf Formulareditor > Feldnamen

.
anzeigen.
Englisch — Deutsch - ABBYY FineReader PDF - O x
= [@ ~ Document Organize Pages Edit Content Security Form Editor @ @) s
@1 TextField CheckBox () Radio Button Drop-down List List Box Button ¢ Signature Field =] Comments (0)
~
D This document contains interactive form fields. [] Highlight fields X
] - RESERVIERT FUR AMT-
Q 1. Surname (Family name) / Name (Familienname) LICHE EINTRAGUNGEN
Datum des Antrags
2. Surname at birth (Former family name(s)) / N des Ant
2 Familienname bei der Geburt (frilhere(r) Familienname(n)) ummer des fnirags
3. First name(s) (Given name(s)) / Vorname(n) v | Show Figld Names
3 First names
= Highlight Fields
4. Date of birth (day-month-year) / 5. Place of birth / 7. Current nationality / Reset Form
Geburtsdatum (Tag-Monat-Jahr) Geburtsort Derzeitige Staats- e
5 Place of birth angehorigkeit
7 Current nationality Belege
. " e [ Reisedokument
6. Country of birth / Nationality at b_\nh,_ if d|_ﬂarenl:r O Mittel zur Bestreitung
Geburisiand Staatsangehdrigkeit bei der Geburt | o5 | enensunternaits
— _|(falls nicht wie oben) O Einladung
6 Country of birth m O Reisekranken-
versicherung
A O Beféird ittel
Other nationalities / o s::;“;:;ngsmme
Andere Staatsangehdrigkeiten v
< >
@ vis Do [mE -+

[ Die PDF-Hauptwerkzeuge im Formularbearbeitungsmodus stehen jetzt nicht mehr zur
Verfligung.
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https://www.youtube.com/watch?v=39BnkGjH6jI

3. Sie konnen die erforderlichen Formularfelder hinzuﬂjgenm und bearbeiten[ ol und ihre Position

auf der Seite anpassen|1_42'1
[# Es kdnnen nur die Felder auf der aktuellen Seite neu positioniert werden.

[ Um die Formularfelder so anzuzeigen, wie sie dem Benutzer angezeigt werden, verlassen Sie den
Bearbeitungsmodus| s

Sie kdnnen folgende Feldtypen hinzufiigen:

o Textfeld[ e

. Dropdownliste@

e Kontrollkistchen| !

° Optionsfelderh_ssﬁ

e Schaltfliche[es)

e Signaturfeld[s)

e Listenfeld[sl

4, Speichern|1_s§1 Sie lhr Formular.
[ Durch das Speichern als PDF-Dokument (Datei > Speichern Als > PDF-Dokument...) bleiben
die interaktiven Felder erhalten, damit Sie oder andere Benutzer das Formular spater ausfillen
kdnnen, wenn sie die PDF-Datei 6ffnen. Wenn Sie lhr Formular in anderen Formaten speichern (z. B.
Microsoft Word), kann es nicht mehr bearbeitet werden.

u Verlassen Sie den Formularbearbeitungsmodusm damit Sie Ihr PDF-Formular ausfiillen[ts)
konnen.
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Bearbeiten von Formularen

Video: Wie kann man ein bestehendes PDF-Formular bearbeiten

Im PDF-Editor kdnnen Sie verschiedene Vorgange mit den interaktiven Formfeldern im PDF-
Dokumenten durchfiihren. Hier haben Sie folgende Auswabhl:

e Felder[wol hinzufiigen.

Die GroBe eines Feldes und andere Feldeigenschaften dndern[wo).

Ein Feld kopierenm oder eine verknlpfte Kopiem eines Feldes erstellen.

Ein Feld an eine andere Position auf der aktuellen Seite verschieben[2).

Feldern aneinander oder an den Riandern ausrichten|+s).

o Felder[+ 16schen.

e Daten aus allen Feldern léschen|vas)

Hinzufiigen von Feldern
1. Navigieren Sie zur Registerkarte Formulareditor.

2. Klicken Sie in der Symbolleiste des Formulars auf das Feld, das Sie hinzufiigen mdchten.

Ij:] Text Field CheckBox (@) Radio Button Drop-down List List Box Button 4_2‘_ Signature Field

3. Klicken Sie auf die Stelle, an der Sie das Feld einfligen mdchten. Es wird ein Feld mit
StandardgroBe hinzugefigt.
[ Um ein Feld einer beliebigen GroBe zu zeichnen, die linke Maustaste gedrickt halten und
den Mauszeiger in die gewlnschte Richtung ziehen.
= Wenn Sie das Werkzeug Schaltflache Optionsfeld auswahlen, wird ein Optionsfeld
hinzufigt, sobald Sie mit lhrer Maus in das Formular klicken. Wenn Sie die erforderliche
Anzahl Optionsfelder hinzugefligt haben, driicken Sie Esc, um das Werkzeug auszuschalten.

Siehe auch: Optionsfelder|1_ssﬂ
4. Bearbeiten[ ) Sie das Feld gegebenenfalls.
Bearbeiten von Feldern

1. Navigieren Sie zur Registerkarte Formulareditor.
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2. Doppelklicken Sie auf das Feld, das Sie bearbeiten mochten (oder klicken Sie mit der
rechten Maustaste und wahlen Sie Eigenschaften... im Kontextmenu aus).

]

[m |

= Properties...

R
Create Linked Copy
Copy
Delete
Show Field Mames

Highlight Fields

KE = ©

Reset Form

3. Andern Sie im Dialogfenster Eigenschaften die Eigenschaften des Feldes.
[# Welche Eigenschaften im Dialogfenster angezeigt werden, ist abhangig vom Typ des
ausgewahlten Feldes.
Folgen Sie diesen Links, um mehr tber die Eigenschaften der einzelnen Feldtypen zu
erfahren.

o Textfeld[us)

. Dropdownliste@

e Kontrollkistchen[ss)

. Optionsfelder@

e Schaltflache[s)

. Signaturfeld|1_n'1

e Listenfeld[ws

4. Klicken Sie auf OK und speichern Sie Ihre Anderungen.
& Durch Klicken auf Abbrechen werden alle Anderungen verworfen.

Kopieren von Feldern

141



1. Wenn Navigieren Sie zur Registerkarte Formulareditor und klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf das Feld, das Sie kopieren mdchten, und wahlen Sie Kopieren im

Kontextmenu aus.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Stelle, an die Sie das Feld kopieren méchten

und wahlen Sie im Kontextmeni Einfiigen oder driicken Sie Strg+Vauf der Tastatur.

[ Die Kopien haben die gleichen Eigenschaften wie das Originalfeld mit Ausnahme von

Feldname.

& Es konnen nur leere Signaturfelderf+ kopiert werden.

Erstellen einer verkniipften Kopie eines Feldes

Navigieren Sie zur Registerkarte Formulareditor und klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das
Feld, fur das Sie eine verknlpfte Kopie erstellen mdchten, und wahlen Sie Verlinkte Kopie erstellen

im Kontextmenu aus.

¥ Wenn ein Benutzer Daten in ein Feld mit verlinkter Kopie eingibt, werden alle Kopien automatisch
mit gleichen Daten ausgefullt. Das ist sehr zweckmaBig, wenn die gleichen Daten mehrmals in das

gleiche Dokument eingegeben werden mussen.

¥ Die verknipften Kopien haben dieselben Eigenschaften wie das Originalfeld. Sie konnen alle
Eigenschaften des verkniipften Feldes &ndern. Durch das Andern der Eigenschaft Feldname wird die
verknipfte Kopie in eine einfache Kopie umgewandelt, d. h. sie wird nicht mehr automatisch mit den

Daten des Originalfeldes ausgeftllt.

Verschieben von Feldern auf der Seite

Navigieren Sie zur Registerkarte Formulareditor und klicken Sie auf das Feld, das Sie verschieben

mochten, und ziehen Sie es an die gewuinschte Stelle.

[# Sie kdnnen mehrere Felder gleichzeitig verschieben, indem Sie die Taste Strg gedrickt halten.
Klicken Sie dann auf die ausgewahlten Felder und ziehen Sie sie an die gewlinschte Position.

[¥ Die Felder konnen nur auf der aktuellen Seite verschoben werden.

Felder aneinander oder an den Randern ausrichten
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Navigieren Sie zur Registerkarte Formulareditor und verschiebenl+! Sie ein Feld auf der Seite. Es

erscheinen lilafarbene Leitlinien, die Ihnen helfen, die Felder aneinander und am Rand auszurichten.

¥ Wenn Sie die Leitlinien nicht anzeigen mochten, halten Sie die Taste Strg gedriickt, wahrend Sie die

Felder auf der Seite verschieben.
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Oher

Geben Sie die Koordinaten fur mehrere Felder wie folgt an:

1. Navigieren Sie zur Formulareditor Registerkarte und klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf eines der Felder, deren Koordinaten Sie andern mdchten, und wahlen Sie
Eigenschaften... im Kontextmeni aus. Das Dialogfeld Eigenschaften 6ffnet sich.

2. Andern Sie auf der Registerkarte Allgemein die Werte der Felder X und/oder Y.

3. Klicken Sie auf OK und speichern Sie lhre Anderungen.
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4. Wiederholen Sie die Schritte 1 bis 3 fur alle verbleibenden Felder, die Sie ausrichten
mochten. Alternativ kdnnen Sie die verbleibenden Felder mithilfe der lilafarbenen Leitlinien
wie oben beschrieben ausrichten.
¥ Um die Felder vertikal auszurichten, geben Sie fir alle Felder im Dialogfeld X den
gleichen Wert ein.

#Um die Felder horizontal auszurichten, geben Sie fur alle Felder im Dialogfeld Y den
gleichen Wert ein.

Loschen von Feldern

Navigieren Sie zur Registerkarte Formulareditor und klicken Sie auf das Feld, das Sie 16schen

mochten, und dricken Sie die Taste "Entfernen".

¥ Um mehrere Felder zu |6schen, wahlen Sie sie aus, wahrend Sie die Taste Strg gedrickt halten und
driicken dann die Taste Loschen (oder drlicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Auswahl und

wahlen Sie im Kontextmeni Léschen aus).

Loschen der Daten aus allen Feldern

Navigieren Sie zur Registerkarte Formulareditor und klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine

beliebige Stelle in Ihrem PDF-Dokument und wahlen Sie Formular zuriicksetzen im Kontextmend.

Verandern der FeldgroBe

1. Navigieren Sie zur Registerkarte Formulareditor und klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf das Feld, dessen GroBe Sie dndern mochten, und wahlen Sie Eigenschaften... im
Kontextmenu aus.

2. Andern Sie auf der Registerkarte Allgemein die Werte in den Feldern Breite und Hohe.
3. Klicken Sie auf OK und speichern Sie lhre Anderungen.

¥ Sie kdonnen die GroBe eines interaktiven Feldes andern. Klicken Sie auf das Feld und halten Sie die

Maus auf einen der Ziehpunkte, bis der Mauszeiger sich zu o andert, und ziehen Sie den Ziehpunkt
in die gewiinschte Richtung.

Tipps zu Feldern hinzufiigen
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1. Navigieren Sie zur Registerkarte Formulareditor und klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf das Feld, flr das Sie einen Tipp bereitstellen mochten, und wahlen Sie Eigenschaften...

im Kontextmenu aus.

2. Geben Sie auf der Registerkarte Allgemein den Text im Quickinfo-Feld.71 ein.
[ Bei einem Optionsfeld geben Sie einen einzigen Tipp fir die gesamte Gruppe im Feld

Quickinfo der Optionsfeldgruppe ein.

3. Klicken Sie auf OK und speichern Sie lhre Anderungen.

Festlegen von Pflichtfeldern

1. Navigieren Sie zur Registerkarte Formulareditor und klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf das Feld, das Sie als Pflichtfeld markieren mochten, und wahlen Sie Eigenschaften... im
Kontextmenu aus.
 Sie konnen alle Felder als Pflichtfelder festlegen mit Ausnahme der Schaltflachenlies).

2. Wahlen Sie auf der Registerkarte Allgemein die Option Erforderlich.

3. Klicken Sie auf OK und speichern Sie lhre Anderungen.
& Im Formularbearbeitungsmodus sind die Namen[+7) der Pflichtfelder rot hervorgehoben.

=

[ Wenn Sie den Formularbearbeitungsmodus verlassen, haben die Pflichtfelder einen roten

Rahmen, wenn die Option Felder hervorheben im gelben Bereich tber dem Formular
ausgewahlt wurde (oder wenn das Element Felder hervorheben im Hauptmenu

Formulareditor ausgewahlt wurde).

[ Die Option Erforderlich informiert den Benutzer lediglich, dass ein spezifisches Feld ausgefullt

werden muss. Es schrankt die verfigbaren Funktionen nicht ein. Der Benutzer kann ein PDF-Formular

mit leeren Pflichtfeldern speichern, per E-Mail senden oder druckenl+ss).

145



Textfeld
Textfeld ist fUr Textdaten bestimmt.

Flgen Sie ein Textfeld Ihrem Formular hinzu, indem Sie zum Bearbeitungsmodus wechseln und auf

[ Text Field

das Werkzeug klicken.

Siehe auch: Hinzufligen interaktiver Felder| o)

Um ein Textfeld zu bearbeiten, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Feld und wahlen im
Kontextmen( Eigenschaften... aus.

Siehe auch: Bearbeiten interaktiver Felder| o]

]

O |

d Properties... L}
Create Linked Copy

Copy

Delete

Show Field Mames

KE = ©

Highlight Fields

Reset Form

Eigenschaften des Textfeldes

Registerkarte Allgemein
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Auf der Registerkarte Allgemein kdnnen Sie die allgemeinen Eigenschaften des Textfeldes angeben

(Feldname, Tipp, GroBe usw.).

Text Field Properties >

General Appearance Faormat

Field Name: | TextField 41 |

Tooltip: | |

[ ] Max Mumber of Symbols: | 250

[ ]Required
[ ]Read-Only
Width Height
5,64 = & |0,85 = Units: |Centimeters e
X Y
1,67 = 1,01 =

Ok Cancel

Feldname - Das ist eine erforderliche Eigenschaft. Sie wird im Bearbeitungsmodus oberhalb des
Feldes angezeigt. Jedes einzelne Feld muss einen eindeutigen Namen haben. Feldnamen dirfen nicht
mit einem Punkt beginnen oder enden oder zwei aufeinanderfolgende Punkte enthalten.

Quickinfo — Der Text des Tipps, der angezeigt wird, wenn Sie im Modus Ausfillenl+s] mit dem

Mauszeiger auf das Feld zeigen.
Max. Anzahl Symbole — Die maximale Anzahl der Zeichen, die in das Feld eingegeben werden
kdnnen. Wenn kein Wert angegeben ist, kann Text beliebiger Lange eingegeben werden.

Erforderlich - Wird diese Option ausgewahlt, wird das Feld als Pflichtfeld+s markiert.
Schreibgeschiitzt — Wenn diese Option ausgewahlt wird, kann der Benutzer das Feld nicht
bearbeiten.
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Breite und Hohe — Diese Felder geben die FeldgroBe in der Einheit an, die im Feld
Einheitenausgewahlt wird. Die FeldgroBe darf nicht Null sein.

& _ Breite und Hohe des Feldes sind voneinander unabhangig.

B _ Breite und Héhe des Feldes kénnen nur proportional zueinander verandert werden.

X und Y - Diese Felder enthalten die horizontalen und vertikalen Koordinaten des Feldes. Die
Koordinaten beginnen von der linken oberen Ecke der Seite.

Einheiten — Die MalBeinheit der Feldabmessungen ist in den Feldern Breite und Hohe angegeben.
Breite und Hohe eines Feldes kdnnen in Zentimeter, Zoll oder Punkten angegeben werden.

Registerkarte Erscheinungsbild
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Auf der Registerkarte Aussehen kénnen Sie die Starke und die Farbe des Rahmens, die Fillfarbe, die

SchriftgroBe und die Farbe eingeben.

Text Field Properties

General Appearance Faormat
Fill Color:
Stroke Color:
Thickness: ] =

Font Color: .

Font Mame: Times Mew Roman
Font Size: L
Set as Default Style

Cancel

Fullfarbe — Die Fullfarbe.

Strichfarbe — Die Farbe des Rahmens um das Feld.

Dicke — Die Starke des Rahmens um das Feld.

Schriftfarbe — Die Farbe des Textes, der in das Feld eingegeben wird.

Schriftart — Die fir den Text zu verwendende Schriftart, der in das Feld eingegeben wird.

SchriftgroBe — Die GroBe des Textes, der in das Feld eingegeben wird.

Als Standardstil festlegen — Diese Einstellungen werden fir alle neuen Textfelder, die Sie erstellen,

Ubernommen.

Registerkarte Format
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Auf der Registerkarte Format kdnnen Sie eingeben, welcher Datentyp in das Feld eingegeben
werden kann, indem Sie den gewtinschten Datentyp in der Dropdownliste Format auswahlen. Zwei

Datentypen stehen zur Verfligung:
e Datum/=]
Text

Wahlen Sie Text aus der Dropdownliste Format aus, damit die Benutzer beliebigen Text in dieses
Feld eingeben kdnnen.
u Dieses Format ist fur die Eingabe von Text, Zahlen, Passwortern, E-Mal-Adressen und anderen

Textdaten bestimmt.

Text Field Properties >
General Appearance Faormat
Format: Text W

Field Type: (®) Single Line

() Multiline

Ok Cancel

Feldtyp — Gibt an, wie viele Zeilen das Textfeld enthalten kann.

e Einzeilig — Das Feld kann nur eine Zeile enthalten.

¢ Mehrzeilig — Das Feld kann eine beliebige Anzahl Zeilen enthalten.
Datum

Wahlen Sie Datum aus der Dropdownliste Format aus, damit die Benutzer ein Datum in dieses Feld

eingeben kdnnen.

¥ Wenn Sie im Modus Ausflillen auf dieses Feld klicken, wird ein Kalender angezeigt, mit dem der

Benutzer ein Datum auswahlen kann.
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ABBYY ® FineReader PDF Benutzerhandbuch

&
1 April 2020 b
Sun Mon Tue Wed Thu Fri  Sat
29 30 3N 1 2 3 4

5 6 7 8 9 10 1
12 13 14 15 16 17 18 by
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 1 2
3 4 5 6 7 8
Today: 4/30/2020

Text Field Properties

General Appearance Format
Format: Date w
View: dd.mm.yy e

Example:  30.04.20

Ansicht — Das zu verwendende Datumsformat.

[# Die Benutzer konnen ein Datum beliebigen Formats eingeben. Wenn der Benutzer die Eingabe des

Datums beendet, wird es jedoch auf das im Feld Ansicht eingegebe Format reduziert.
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Dropdownliste

Drop-Down-Liste ermdglicht dem Benutzer, einen Wert aus einer Liste auszuwahlen oder einen
benutzerdefinierten Wert einzugeben.

Flgen Sie eine Dropdownliste in Ihrem Formular hinzu, indem Sie zum Bearbeitungsmodus wechseln

Drop-down List

und auf das Werkzeug klicken.

Siehe auch: Hinzufligen interaktiver Felder| ol

Um eine Dropdownliste zu bearbeiten, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Dropdownliste

und wahlen Eigenschaften... im Kontextmenu aus.

Siehe auch: Bearbeiten interaktiver Felder| o]

]

O |

d Properties... L}
Create Linked Copy
Copy

Delete

Show Field Mames

KE = ©

Highlight Fields

Reset Form

Eigenschaften von Dropdownlisten

Registerkarte Allgemein

152



Auf der Registerkarte Allgemein kdnnen Sie die allgemeinen Eigenschaften der Dropdownliste

angeben (Feldname, Tipps, GroBe usw.).

Drop-down List Properties >

General Appearance List Items

Field Mame: | Drop-down List 1 |

Tooltip: | |
[ ]Required

[ 1read-only

Width Height

5,64 >~ & (0,85 = Units: | Centimeters e
¥ b

3,07 = 12,81 =

Cancel

Feldname - Das ist eine erforderliche Eigenschaft. Sie wird im Bearbeitungsmodus oberhalb des
Feldes angezeigt. Jedes einzelne Feld muss einen eindeutigen Namen haben. Feldnamen drfen nicht
mit einem Punkt beginnen oder enden oder zwei aufeinanderfolgende Punkte enthalten.

Quickinfo — Der Text des Tipps, der angezeigt wird, wenn Sie im Modus Ausfillenl+s] mit dem
Mauszeiger auf das Feld zeigen.

Erforderlich — Wird diese Option ausgewahlt, wird das Feld als Pflichtfeld[«s] markiert.
Schreibgeschiitzt — Wenn diese Option ausgewahlt wird, kann der Benutzer das Feld nicht
bearbeiten.

Breite und Hohe — Diese Felder geben die FeldgréBe in der Einheit an, die im Feld Einheiten
ausgewahlt wird. Die FeldgroBe darf nicht Null sein.

© _ Breite und Hohe des Feldes sind voneinander unabhangig.
B _ Breite und Héhe des Feldes kénnen nur proportional zueinander verandert werden.

X und Y - Diese Felder enthalten die horizontalen und vertikalen Koordinaten des Feldes. Die
Koordinaten beginnen von der linken oberen Ecke der Seite.

Einheiten — Die MalBeinheit der Feldabmessungen ist in den Feldern Breite und Hohe angegeben.
Breite und Hohe eines Feldes kdnnen in Zentimeter, Zoll oder Punkten angegeben werden.
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Registerkarte Erscheinungsbild

Auf der Registerkarte Aussehen konnen Sie die Starke und die Farbe des Rahmens, die Fillfarbe, die

SchriftgroBe und die Farbe eingeben.

Crop-down List Properties

General Appearance List Ttems
Fill Colar:
Stroke Color: .
Thickness: 1 =

Font Color: .

Font Mame: Arial W
Font Size; B
Set as Default Style

Cancel

Fullfarbe — Die Fillfarbe.

Strichfarbe — Die Farbe des Rahmens um das Feld.

Dicke — Die Starke des Rahmens um das Feld.

Schriftfarbe — Die Farbe der auszuwdhlenden Textobjekte der Dropdownliste.

Schriftart — Die Schriftart der auszuwahlenden Textobjekte der Dropdownliste.

SchriftgroBe — Die GroBe der auszuwahlenden Textobjekte der Dropdownliste.

Als Standardstil festlegen — Diese Einstellungen werden fur alle neuen Dropdownlisten, die Sie

erstellen, Ubernommen.

Registerkarte Objektliste
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Auf der Registerkarte Objektliste konnen Sie die Liste der Objekte durch Hinzufligen, Léschen oder
Modifizieren bearbeiten. Sie kdnnen auch Objekte nach oben oder unten verschieben, ein Objekt als
Standardauswahl festlegen oder dem Benutzer erlauben, einen in der Liste nicht enthaltenen

benutzerdefinierten Wert einzugeben.

Drop-down List Properties >

General Appearance List Items

List Items:

List Item 1 Add
List Item 2 Cirl+Enter
List Item 3

List Item 4 Edit
List Item 5
Delete

Set as Default

Up

Dawn

[ ] allow non-ist items

Cancel

Objektliste — Zeigt alle Objekte an, die in der Dropdownliste erscheinen.

Hinzufiigen — Figt am Ende der Liste ein neues Objekt hinzu.

Bearbeiten — Modifiziert das ausgewahlte Objekt.

Entfernen - Loscht die gewahlten Objekte aus der Liste.

¥ Um mehrere Objekte zu I6schen, klicken Sie auf eines der Objekte, wahrend Sie die Strg-Taste
gedriickt halten und klicken dann auf Entfernen.

Als Standard festlegen — Legt das ausgewahlte Objekt als Standardauswahl fest. Diese Auswahl wird
dem Benutzer standardmaBig vorgeschlagen, der Benutzer hat jedoch die Moglichkeit, ein anderes
Objekt aus der Liste auswahlen. Wenn der Benutzer die Daten aller Felder |6scht[ ), wird die
Standardauswahl wiederhergestellt.

[¥ Wenn Sie ein anderes Objekt als Standardobjekt festlegen mochten, klicken Sie auf das Objekt und
dann auf Als Standard festlegen.

Als Standard entfernen — Hebt den Standardstatus des Objekts auf, das zuvor als Standardauswahl
festgelegt wurde.

[# Sie konnen diese Schaltflache auch verwenden, wenn Sie keine Standardauswahl bendtigen.

Nach oben - Verschiebt das ausgewahlte Objekt in der Liste nach oben.

Nach unten - Verschiebt das ausgewahlte Objekt in der Liste nach unten.

Objekte erlauben, die keine Listenobjekte sind — Ermoglicht dem Benutzer, einen
benutzerdefinierten Wert einzugeben, der nicht in der Dropdownliste enthalten ist.
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Kontrollkastchen

Kontrollkdastchen erméglicht dem Benutzer eine Option auszuwahlen oder keine Option auszuwahlen
(d. h. Ja oder Nein).

Flgen Sie ein Kontrollkdstchen zu Ihrem Formular hinzu, indem Sie zum Bearbeitungsmodus wechseln

Check B
und auf das Werkzeug =% Wicken.

Siehe auch: Hinzufligen interaktiver Felder| ol

Um ein Kontrollkdstchen zu bearbeiten, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das
Kontrollkdstchen und wahlen im Kontextmeni Eigenschaften... aus.

Siehe auch: Bearbeiten interaktiver Felder| o]

[1
Properties... I}

Create Linked Copy

Copy

Delete

Show Field Mames

Highlight Fields

KE = ©

Feset Form

Eigenschaften von Kontrollkastchen

Registerkarte Allgemein
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Auf der Registerkarte Allgemein kdnnen Sie die allgemeinen Eigenschaften des Kontrollkastchens

angeben (Feldname, Tipp, GroBe usw.).

Check Box Properties >

General Appearance

Field Mame: | Checkbox 1 |

Tooltip: | |

[]Enabled by Default

[ ]Required

[ ]Read-Only

Width Height

0,71 = @& |[0,71 = Units: |Centimeters o
¥ ¥

3,07 = 14,08 =

Cancel

Feldname - Das ist eine erforderliche Eigenschaft. Sie wird im Bearbeitungsmodus oberhalb des
Feldes angezeigt. Jedes einzelne Feld muss einen eindeutigen Namen haben. Feldnamen dirfen nicht
mit einem Punkt beginnen oder enden oder zwei aufeinanderfolgende Punkte enthalten.

Quickinfo — Der Text des Tipps, der angezeigt wird, wenn Sie im Modus Ausfillenl+s! mit dem
Mauszeiger auf das Feld zeigen.

StandardmaBig aktiviert — Wird diese Option ausgewahlt, wird standardmaBig dieses
Kontrollkastchen ausgewahlt.

Erforderlich — Wird diese Option ausgewahlt, wird das Feld als Pflichtfeld[«s] markiert.
Schreibgeschiitzt — Wenn diese Option ausgewahlt wird, kann der Benutzer das Feld nicht
bearbeiten.

Breite und Hohe — Diese Felder geben die FeldgréBe in der Einheit an, die im Feld Einheiten
ausgewahlt wird. Die FeldgroBe darf nicht Null sein.

© _ Breite und Hohe des Feldes sind voneinander unabhangig.
B _ Breite und Héhe des Feldes kénnen nur proportional zueinander verandert werden.

X und Y - Diese Felder enthalten die horizontalen und vertikalen Koordinaten des Feldes. Die
Koordinaten beginnen von der linken oberen Ecke der Seite.

Einheiten — Die MalBeinheit der Feldabmessungen sind in den Feldern Breite und Hohe angegeben.

Breite und Hohe eines Feldes kdnnen in Zentimeter, Zoll oder Punkten angegeben werden.
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Registerkarte Erscheinungsbild

Auf der Registerkarte Aussehen konnen Sie die Starke und die Farbe des Rahmens, die Fiillfarbe und

die Farbe des Hakchens eingeben.

Check Box Properties

General Appearance

Checkmark Color: .

Fill Color:

Stroke Color: .

Thickness: E =
Set as Default Style

Cancel

Farbe der Kontrollmarkierung — Die Farbe des Hakchens im Feld.

Fullfarbe — Die Fullfarbe.
Strichfarbe — Die Farbe des Rahmens um das Feld.

Dicke — Die Starke des Rahmens um das Feld.

Als Standardstil festlegen — Diese Einstellungen werden fir alle neuen Kontrollkadstchen, die Sie

erstellen, Gbernommen.
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Optionsfeld

Schaltflache Optionsfeld ermdglicht dem Benutzer, die Auswahl einer Option aus einer Gruppe

verflgbarer Optionen.
So fligen Sie ein Optionsfeld lhrem Formular hinzu:

1. Wechseln Sie zum Formularbearbeitungsmodus|1_ss'1

Radio Butt
2. Klicken Sie auf das Werkzeug © Redio Button .

3. Klicken Sie auf die Stelle, an der Sie das Optionsfeld hinzufligen mdchten. Es wird ein Optionsfeld

mit StandardgroBe hinzugefugt. Klicken Sie mehrfach auf das Formular, um die erforderliche

Anzahl der Optionsfelder hinzuzuftigen.

[ FUgen Sie mindestens zwei Optionsfelder hinzu, weil Optionsfelder dem Benutzer an sich die

Auswahl von zwei oder mehr Optionen ermdglichen.

Radio Butt
4. Klicken Sie erneut auf das Werkzeug o) L= oder driicken Sie die Esc-Taste, um das
Hinzufligen von Optionsfeldern zu beenden.

#Die vor dem Ausschalten des Werkzeugs hinzugefiigten Optionsfelder bilden eine einzige

Gruppe. Wiederholen Sie die Schritte 2 bis 4, wenn Sie eine weitere Gruppe von Optionsfeldern

hinzufligen mdchten.

Um ein Optionsfeld zu bearbeiten, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Schaltflache und

wahlen im Kontextmeni Eigenschaften... aus.

Siehe auch: Bearbeiten interaktiver Felder|+o]

a3

] ]
(\ Properties...
]

Add Radio Button tu:lukrhis Group

Change Group L
Copy
Delete

Show Field Marmes

EE =2 ©

Highlight Fields

Reszet Form
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Eigenschaften des Optionsfelds

Registerkarte Allgemein

Auf der Registerkarte Allgemein konnen Sie die allgemeinen Eigenschaften der Optionsfeldgruppe

angeben (Feldname, Tipp, GroBe usw.).

Radic Button Properties >

General Appearance

Radio Group Mame: | @ " |

Radio Group Tooltip: | |

Radio Button MName: | Chaice 3 |

[]Enabled by Default

[ ]Required

[ read-only

Width Height

0,71 =~ & o071 = Units: |Centimeters w
X i

3,07 [ 7,14 |2

Cancel

Name der Optionsfeldgruppe — Der Name der Gruppe, die das Optionsfeld enthalt. Dieser Name
wird Uber allen Optionsfeldern dieser Gruppe angezeigt, wenn Sie in den
Formularbearbeitungsmodus wechseln. Dies ist ein Pflichtfeld. Sie konnen eine Optionsfeldgruppe
erstellen, indem Sie einen neuen Namen in dieses Feld eingeben, oder Sie kdnnen eine vorhandene
Gruppe aus der Dropdownliste der Gruppen auswahlen.

Quickinfo der Optionsfeldgruppe — Der Tipp-Text, der angezeigt wird, wenn Sie im Modus
Ausfullenl+s) auf das Feld zeigen.
[ Fur alle Optionsfelder dieser Gruppe wird derselbe Tipp angezeigt.

Name der Optionsfeldschaltflache — Dies ist ein Pflichtfeld. Jedes Optionsfeld muss einen

eindeutigen Namen haben.

StandardmaBig aktiviert — Wird diese Option ausgewahlt, wird standardmaBig dieses Optionsfeld
ausgewahlt.

Erforderlich - Wenn diese Option ausgewahlt ist, wird der Benutzer aufgefordertlus), ein Optionsfeld
dieser Gruppe auszuwahlen.

Schreibgeschiitzt — Wird diese Option ausgewabhlt, ist es dem Benutzer nicht mdglich, ein
Optionsfeld dieser Gruppe auszuwahlen.

Breite und Hohe — Diese Felder geben die FeldgréBe in der Einheit an, die im Feld Einheiten
ausgewahlt wird. Die FeldgroBe darf nicht Null sein.
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& _ Breite und Hohe des Feldes sind voneinander unabhangig.

B _ Breite und Héhe des Feldes kénnen nur proportional zueinander verandert werden.

X und Y — Diese Felder enthalten die horizontalen und vertikalen Koordinaten des Feldes. Die

Koordinaten beginnen von der linken oberen Ecke der Seite.

Einheiten — Die MalBeinheit der Feldabmessungen ist in den Feldern Breite und Hohe angegeben.
Breite und Hohe eines Feldes kdnnen in Zentimeter, Zoll oder Punkten angegeben werden.

Registerkarte Erscheinungsbild

Auf der Registerkarte Aussehen konnen Sie die Schriftstarke und die Farbe, die Flllfarbe und die
Punktfarbe eingeben.

Radic Button Properties >

General Appearance

Dot Color: .
Fill Color:
Stroke Color: .

Thickness:  |E =

Set as Default Style

Cancel

Punktfarbe — Die Punktfarbe innerhalb des ausgewahlten Optionsfelds.
Fiillfarbe — Die Fillfarbe.
Strichfarbe — Die Farbe des Rahmens um das Optionsfeld.

Dicke — Die Starke des Rahmens um das Optionsfeld.

Als Standardstil festlegen — Diese Einstellungen werden fir alle von lhnen neu erstellten
Optionsfelder Gbernommen.
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Schaltflache

Schaltflache ermdglicht dem Benutzer eine mit dieser Schaltflache verkniipfte Aktion zu starten.
Flgen Sie eine Schaltflache Ihrem Formular hinzu, indem Sie zum Bearbeitungsmodus wechseln und

Button

auf das Werkzeug klicken.

Siehe auch: Hinzufligen interaktiver Felder| o)

Um eine Schaltflache zu bearbeiten, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Schaltflache und

wahlen im Kontextmeni Eigenschaften... aus.

Siehe auch: Bearbeiten interaktiver Felder| o]

u] E (]

o U Properties...

[

Copy

Delete

Show Field Mames

Highlight Fields

FE = &

Reset Form

Eigenschaften der Schaltflache

Registerkarte Allgemein
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Auf der Registerkarte Allgemein kdnnen Sie die allgemeinen Eigenschaften der Schaltflache

angeben (Feldname, Schaltflachentext, Tipps, SchaltflachengréBe usw.)

Button Properties >

General Appearance Actions

Field Mame: | Button 1 |

Tooltip: | |

Button Text: | Button 1 |

[ ]Required

[ ]Read-Only

Width Height

2,65 = & |0,88 = Units: |Centimeters w
¥ ¥

1,35 = 4,11 =

Cancel

Feldname - Das ist eine erforderliche Eigenschaft. Sie wird im Bearbeitungsmodus oberhalb des
Feldes angezeigt. Jedes einzelne Feld muss einen eindeutigen Namen haben. Feldnamen dirfen nicht

mit einem Punkt beginnen oder enden oder zwei aufeinanderfolgende Punkte enthalten.

Quickinfo — Der Text des Tipps, der angezeigt wird, wenn Sie im Modus Ausfiillenl+ss) mit dem
Mauszeiger auf das Feld zeigen.
Schaltflachentext — Der auf der Schaltflache angezeigte Text.

Schreibgeschiitzt — Wenn diese Option ausgewahlt wird, kann der Benutzer nicht auf die Schaltflache
klicken.

Breite und Hohe — Diese Felder geben die SchaltflachengréBe in der Einheit an, die im Feld Einheiten
ausgewahlt wird. Die SchaltflachengroBe darf nicht null sein.

© _ Breite und Hohe der Schaltflache sind voneinander unabhangig.
B _ Breite und Héhe der Schaltflache kénnen nur proportional zueinander verandert werden.

X und Y — Die Felder enthalten die horizontalen und vertikalen Koordinaten der Schaltflache. Die

Koordinaten beginnen von der linken oberen Ecke der Seite.

Einheiten — Die MaBeinheit der Schaltflachenabmessungen sind in den Feldern Breite und Hohe
angegeben. Die Breite und Hohe einer Schaltflache kann in Zentimeter, Zoll oder Punkten angegeben

werden.
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Registerkarte Erscheinungsbild

Auf der Registerkarte Aussehen konnen Sie die Starke und die Farbe des Rahmens, die Fillfarbe, die

SchriftgroBe und die Farbe eingeben.

Button Properties

General Appearance Actions

Fill Color: .
Stroke Color:

Thickness: ] =
Font Color:
Font Mame: Arial W
Font Size; B
Set as Default Style

Corcel

Fiillfarbe — Die Fillfarbe.

Strichfarbe — Die Farbe des Rahmens um die Schaltflache.
Dicke — Die Starke des Rahmen, der die Schaltflache umgibt.
Schriftfarbe — Die Textfarbe auf der Schaltflache.

Schriftart — Die Schriftart des Textes auf der Schaltflache.

SchriftgroBe — Die Textfarbe auf der Schaltflache.

Als Standardstil festlegen — Diese Einstellungen werden fur alle neuen Schaltflachen, die Sie erstellt

haben, Ubernommen.

Registerkarte Aktionen
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Auf der Registerkarte Aktionen kdnnen Sie Aktionen, die durch Ereignisse ausgeldst wurden, die der

Benutzer veranlasst hat, hinzufiigen, |6schen oder modifizieren.

Button Properties

General Appearance Actions

Actions:

Click Create...

Add pages from scanner

Close document Edit...
Focus
Select a page to go to...

Delete

| ok | | Cance

Aktionen fihrt alle Aktionen auf, die durch eine spezifische Benutzeraktivitat ausgeldst wurden.

Erstellen... fiigt eine neue Aktion[es hinzu.
Bearbeiten... modifiziert die ausgewahlte Aktion.
Entfernen |0scht die ausgewahlte Aktion.

Hinzufligen einer neuen Aktion.
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Fugen Sie wie folgt eine neue Aktion fur Ihre Schaltflache hinzu:
1. Wechseln Sie zum Formularbearbeitungsmodus/ss)

2. Offnen Sielw) das Dialogfeld Eigenschaften fiir die betreffende Schaltflache und klicken Sie au
die Registerkarte Aktionen.

3. Klicken Sie auf Erstellen.... Dadurch wir das Dialogfeld Neue Aktion gedffnet.

Mew Action =
Trigger Event: | Clidk w
Action: | Select... w |

Set two-page view L)

Set ane-page scrolling

Set two-page scrolling

Fit page width to screen

Fit page to screen

Show fhide attachments
Show fhide bookmarks

Show fhide pages pane
Show fhide digital signatures
Enter full screen mode

View document properties. ..

Open file

Follow link

Reset form

Send form

Go to page

Run JavaScript W

4. Wahlen Sie ein Ereignis aus, das eine Aktion auslost.
e Klicken — Der Benutzer klickt auf die Schaltflache.

e Ablegen — Der Benutzer gibt die linke Maustaste frei, wahrend der Mauszeiger oberhalb der
Schaltflache im Formular platziert ist.

e Mauszeiger auf — Der Benutzer platziert den Mauszeiger oberhalb der Schaltflache im
Formular.

¢ Mauszeiger verlassen — Der Benutzer entfernt den Mauszeiger von der Schaltflache im
Formular.

e Fokus ein — Der Benutzer fokussiert mit der Tabulator-Taste auf die Schaltflache.

e Fokus aus — Der Benutzer entfernt den Fokus von der Schaltflache mithilfe der Tabulator -
Taste.

5. Wahlen Sie eine Aktionl+es aus, die durch das Ereignis ausgeldst wird.

f
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6. Klicken Sie auf Speichern, um die Aktion zu speichern. Die Aktion wird im Bereich Aktionen des

Fensters Eigenschaften der Schaltflache angezeigt.
& Die Aktionen werden nach Ereignis gruppiert. Ein Ereignis kann eine Abfolge von Aktionen

starten.
[ Mit der Maus konnen Sie Aktionen zwischen den Gruppen verschieben.

7. Klicken Sie auf OK und speichern Sie lhre Anderungen.

Liste der moglichen Aktionen
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Seiten vom Scanner hinzufiigen 6ffnet einen Scan-Dialogfeld, in dem der Benutzer ein

Scangerat auswahlen und die Scanparameter angeben kannls1 Neu gescannte Seiten werden
am Ende des PDF-Dokuments angefigt.

Formular speichern unter... 6ffnet das Dialogfeld fir das Speichern des Dokuments, in dem
der Benutzer das Formular als PDF-, FDF-, XFDF- oder HTML-Dokument speichern kann.

Dokument schlieBen schlieB3t das aktuelle Dokument.

Formular drucken... 6ffnet das Dialogfeld Drucken[ sl

Anwendung verlassen schlieBt die aktuelle Anwendung.

Dokument suchen... 6ffnet das Suchfensterfe:1

Zur ersten Seite geht zur ersten Seite des aktuellen Dokuments.

Zur letzten Seite geht zur letzten Seite des aktuellen Dokuments.

Zur nachsten Seite geht zur nachsten Seite des aktuellen Dokuments.

Zur vorherigen Seite geht zur vorherigen Seite des aktuellen Dokuments.

Zuriick geht zu der Seite, die gedffnet war, bevor der Benutzer die aktuelle Seite gedffnet hat.
Weiter geht zu der Seite, von welcher der Benutzer zur aktuellen Seite zurlickgekehrt ist.

Wahlen Sie eine zu 6ffnende Seite aus... 6ffnet ein Dialogfeld, in dem der Benutzer die

Anzahl der zu 6ffnenden Seiten eingibt.

Einseitige Ansicht festlegen wechselt zu Einseitige Ansicht/ss

Zweiseitige Ansicht festlegen wechselt zu Zweiseitige Ansicht[s'

Einseitiges Scrollen festlegen aktiviert Einseitiges Scrollen| s\

Zweiseitiges Scrollen festlegen aktiviert Zweiseitiges Scrollen| s

Auf 100 % vergroBern zeigt den Text in der OriginalgroBe an.

Seitenbreite an Bildschirm anpassen passt die Seite horizontal an den Bildschirm an.
Seite an Bildschirm anpassen zeigt die gesamte Seite an.

Anhinge ein-/ausblenden 6ffnet das Fenster Dateianhéngel 2

Lesezeichen ein-/ausblenden 6ffnet das Fenster Lesezeichen|s)

Seitenbereich ein-/ausblenden 6ffnet das Fenster Seiten/s].

Digitale Signatur ein-/ausblenden 6ffnet das Fenster Digitale Signaturen|sil
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¢ Vollbildmodus éffnen wechselt zur Ansicht Vollbild|ss 1.

o Dokumenteigenschaften anzeigen... 6ffnet das Dialogfeld Dokumenteigenschaften in dem

Sie die Metadaten des Dokuments Uberprufenm kénnen.

e Datei 6ffnen 6ffnet das im Feld Datei angegebene Dokument. Klicken Sie zur Auswahl des
Dokuments, das Sie 6ffnen mochten auf Suchen....

Mew Action pod
Trigger Event: | Clidk w
Action: Open file e
File: |

Save Cance
e Link folgen 6ffnet den im Feld Link angegebenen Link.

Mew Action ot
Trigger Event: | Clid: w
Action: Follow link '
Lirks ||

Save

Cancel

e Formular zuriicksetzen 16scht die Daten aller Felder des aktuellen Formulars.
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Formular senden sendet die Formulardaten an die E-Mail-Adresse oder den Server, die im
Feld Senden an angegeben sind. Im Feld Dateiformat kdnnen Sie das Format auswahlen, in

dem ein ausgefulltes Formular gesendet wird. Folgende Formate sind verfligbar: PDF, FDF,

XFDF, oder HTML.

Mew Action ot
Trigger Event: | Clidk: w
Action: Send form w
Send to: | |
File Format: POF file '

All form fields will be sent.

Save Cancel

Zu Seite 6ffnet die im Feld Seitenzahl angegebene Seite.

Mew Action pd
Trigger Event: | Click e
Action: o to page b

Page Mumber: || =

-

Save Cancel

JavaScript ausfiihren fiihrt den im Feld JavaScript angegebenen Code aus.

Mew Action pod
Trigger Event: | Click '
Action: Run JavaScript b
JavaScript: |

Save Cancel
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Andern einer Aktion

Andern Sie die einer Schaltflaiche zugeordnete Aktion wie folgt:
1. Wechseln Sie zum Formularbearbeitungsmodusfss]

2. Offnen Sielw) das Dialogfeld Eigenschaften fiir die betreffende Schaltflache und klicken Sie auf
die Registerkarte Aktionen.

3. Klicken Sie auf die zu andernde Aktion und klicken Sie dann auf Bearbeiten.... Dadurch wir das
Dialogfeld Aktion bearbeiten getffnet.

4. Andern Sie die Werte in den Feldern Ereignis auslésen| ] und Aktion|ss!.

5. Klicken Sie auf Speichern. Die von Ihnen vorgenommenen Anderungen werden im Bereich
Aktionen des Dialogfelds Eigenschaften der Schaltflache angezeigt.

6. Klicken Sie auf OK und speichern Sie Ihre Anderungen.
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Signaturfeld

Signaturfeld ermdglicht dem Benutzer, eine digitale Signatur in einem PDF-Dokument anzufiigen.

Siehe auch: Digitale Signaturm

Flgen Sie eine Signatur lhrem Formular hinzu, indem Sie zum Bearbeitungsmodus wechseln und auf

éa Signature Field

das Werkzeug klicken.

Siehe auch: Hinzufligen interaktiver Felder|+o)

Um ein Signaturfeld zu bearbeiten, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Feld und wahlen im

KontextmenU Eigenschaften... aus.

Siehe auch: Bearbeiten interaktiver Felder|o)

[
Sign
O |
Properties...
= R
Copy
Delete

Eigenschaften von Signaturfeldern

Registerkarte Allgemein

EE =2 ©

Show Field Mames
Highlight Fields

Reset Form

173



Auf der Registerkarte Allgemein kdnnen Sie die allgemeinen Eigenschaften des Signaturfelds

angeben (Feldname, Tipp, GroBe usw.).

Signature Properties >

General Appearance

Field Mame: | Signature 4 |

Tooltip: | |
[ ]Required
[ 1read-only
Width Height

8,47 = & |87 = Units: | Centimeters w
¥ i

1,61 = 3,29 =

Corcel

Feldname - Das ist eine erforderliche Eigenschaft. Sie wird im Bearbeitungsmodus oberhalb des

Feldes angezeigt. Jedes einzelne Feld muss einen eindeutigen Namen haben. Feldnamen dirfen nicht

mit einem Punkt beginnen oder enden oder zwei aufeinanderfolgende Punkte enthalten.

Quickinfo — Der Text des Tipps, der angezeigt wird, wenn Sie im Modus Ausfillenl+s] mit dem
Mauszeiger auf das Feld zeigen.

Erforderlich — Wenn diese Option ausgewahlt ist, wird der Benutzer aufgefordert/us), eine digitale
Signatur zum Dokument hinzuzufligen.

Schreibgeschiitzt — Wenn diese Option ausgewahlt wird, kann der Benutzer das Feld nicht
bearbeiten.

Breite und Hohe — Diese Felder geben die FeldgréBe in der Einheit an, die im Feld Einheiten
ausgewahlt wird. Die FeldgroBe darf nicht Null sein.

© _ Breite und Hohe des Feldes sind voneinander unabhangig.
8 _ Breite und Héhe des Feldes kénnen nur proportional zueinander verandert werden.

X und Y — Diese Felder enthalten die horizontalen und vertikalen Koordinaten des Feldes. Die

Koordinaten beginnen von der linken oberen Ecke der Seite.

Einheiten — Die MaBeinheit der Feldabmessungen ist in den Feldern Breite und Hohe angegeben.

Breite und Hohe eines Feldes kdnnen in Zentimeter, Zoll oder Punkten angegeben werden.

Registerkarte Erscheinungsbild
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Auf der Registerkarte Aussehen kdnnen Sie die Starke und die Farbe des Rahmens und die Fillfarbe

angeben.

Signature Properties

General Appearance
Fill Color:
Stroke Color: .
Thickness: E =

Set as Default Style

Cancel

Fullfarbe — Die Fullfarbe.
Strichfarbe — Die Farbe des Rahmens um das Feld.

Dicke — Die Starke des Rahmens um das Feld.

Als Standardstil festlegen — Diese Einstellungen werden fir alle neuen Signaturfelder, die Sie

erstellen, Gbernommen.
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Listenfeld

Listenfeld ermoglicht dem Benutzer einen oder mehrere Werte aus einer Liste auszuwahlen.

Flgen Sie ein Listenfeld Ihrem Formular hinzu, indem Sie zum Bearbeitungsmodus wechseln und auf

=%| List B
das Werkzeug T icken,

Siehe auch: Hinzufligen interaktiver Felder| o)

Um ein Listenfeld zu bearbeiten, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Listenfeld und wahlen

im Kontextmen( Eigenschaften... aus.

Siehe auch: Bearbeiten interaktiver Felder| o]

]

Properties...

: R

Create Linked Copy

Copy

Delete

Show Field Mames

KE = ©

Highlight Fields

Reset Form

Registerkarte Allgemein
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Auf der Registerkarte Allgemein kdnnen Sie die allgemeinen Eigenschaften des Listenfelds angeben

(Feldname, Tipps, GroBe usw.).

List Box Properties >

General Appearance List Items

Field Mame: | List Box 1 |

Tooltip: | |
[ ]Required
[ 1read-only
Width Height

6,35 =~ & |[2,82 = Units: | Centimeters w
¥ i

0,00 = 2,75 =

Cancel

Feldname - Das ist eine erforderliche Eigenschaft. Sie wird im Bearbeitungsmodus oberhalb des
Feldes angezeigt. Jedes einzelne Feld muss einen eindeutigen Namen haben. Feldnamen drfen nicht
mit einem Punkt beginnen oder enden oder zwei aufeinanderfolgende Punkte enthalten.

Quickinfo — Der Text des Tipps, der angezeigt wird, wenn Sie im Modus Ausfillenl+s] mit dem
Mauszeiger auf das Feld zeigen.

Erforderlich — Wird diese Option ausgewahlt, wird das Feld als Pflichtfeld[«s] markiert.
Schreibgeschiitzt — Wenn diese Option ausgewahlt wird, kann der Benutzer das Feld nicht
bearbeiten.

Breite und Hohe — Diese Felder geben die FeldgréBe in der Einheit an, die im Feld Einheiten
ausgewahlt wird. Die FeldgroBe darf nicht Null sein.

© _ Breite und Hohe des Feldes sind voneinander unabhangig.
B _ Breite und Héhe des Feldes kénnen nur proportional zueinander verandert werden.

X und Y - Diese Felder enthalten die horizontalen und vertikalen Koordinaten des Feldes. Die
Koordinaten beginnen von der linken oberen Ecke der Seite.

Einheiten — Die MalBeinheit der Feldabmessungen ist in den Feldern Breite und Hohe angegeben.
Breite und Hohe eines Feldes kdnnen in Zentimeter, Zoll oder Punkten angegeben werden.

177



Registerkarte Erscheinungsbild

Auf der Registerkarte Aussehen konnen Sie die Starke und die Farbe des Rahmens, die Fillfarbe, die

SchriftgroBe und die Farbe eingeben.

List Box Properties

General Appearance List Ttems
Fill Colar:
Stroke Color: .
Thickness: 1 =

Font Color: .

Font Mame: Arial W
Font Size; B
Set as Default Style

Cancel

Fullfarbe — Die Fillfarbe.

Strichfarbe — Die Farbe des Rahmens um das Feld.

Dicke — Die Starke des Rahmens um das Feld.

Schriftfarbe — Die Farbe der auszuwdhlenden Textobjekte der Liste.

Schriftart — Die Schriftart der auszuwahlenden Textobjekte der Liste.

SchriftgroBe — Die GroBe der auszuwahlenden Textobjekte der Liste.

Als Standardstil festlegen — Diese Einstellungen werden fir alle neuen Listenfelder, die von lhnen

erstellt werden, Ubernommen.

Registerkarte Objektliste
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Auf der Registerkarte Objektliste konnen Sie die Liste der Objekte durch Hinzufligen, Léschen oder
Modifizieren bearbeiten. Sie kdnnen auch Objekte nach oben oder unten verschieben, ein Objekt als

Standardauswahl festlegen oder dem Benutzer erlauben, mehrere Objekte aus der Liste auszuwahlen.

List Box Properties >

General Appearance List Items

List Items:

List Item 1 add
List Item 2 Cirl+Enter
List Item 3

List Item 4 -

List Item 5

m
o

Delete

Set as Default

Up

Dawn

[ ] allow multiple selection

Cancel

Objektliste — Zeigt alle Objekte an, die im Listenfeld angezeigt werden.

Hinzufiigen — Figt am Ende der Liste ein neues Objekt hinzu.

Bearbeiten — Modifiziert das ausgewahlte Objekt.

Entfernen - Loscht die gewahlten Objekte aus der Liste.

¥ Um mehrere Objekte zu I6schen, klicken Sie auf eines der Objekte, wahrend Sie die Strg-Taste
gedriickt halten und klicken dann auf Entfernen.

Als Standard festlegen — Legt das ausgewahlte Objekt als Standardauswahl fest. Wenn der Benutzer
die Daten aller Felder |6schtl ), wird die Standardauswahl wiederhergestellt.

[¥ Wenn Sie ein anderes Objekt als Standardobjekt festlegen mochten, klicken Sie auf das Objekt und
dann auf Als Standard festlegen.

Als Standard entfernen — Hebt den Standardstatus des Objekts auf, das zuvor als Standardauswahl
festgelegt wurde.

[# Sie konnen diese Schaltflache auch verwenden, wenn Sie keine Standardauswahl bendtigen.

Nach oben - Verschiebt das ausgewahlte Objekt in der Liste nach oben.

Nach unten - Verschiebt das ausgewahlte Objekt in der Liste nach unten.

Mehrfachauswahl erlauben — Ermoglicht dem Benutzer, mehrere Objekte aus der Liste auszuwahlen.
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Signieren von PDF-Dokumenten

Mit dem PDF-Editor konnen Sie Dokumente digital signieren und digitale Signaturen in einem

Dokument validieren. Es kdnnen sowohl Text- als auch Bildsignaturen hinzugeftigt werden.

Inhalt des Kapitels

e Digitale Signatur|1_sﬁ
o Textsignatur|1_s4'1

o Bildsignatur[ sl

180



Digitale Signatur

Video: Wie kann man PDFs digital signieren

Mit dem PDF-Editor kdnnen Sie Dokumente digital signieren und digitale Signaturen in einem
Dokument validieren. Mit einer digitalen Signatur kann die Identitat einer Person bestatigt werden,
die das Dokument unterzeichnet hat. Darliber hinaus kann mit einer digitalen Signatur sichergestellt
werden, dass ein unterzeichnetes Dokument nicht geandert wurde.

So signieren Sie ein Dokument:

Signature -
1. Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf der Registerkarte Sicherheit auf & Signature >

Digitale Signatur hinzufiigen....

2. Wahlen Sie den Bereich aus, in dem Sie die Signatur platzieren méchten, oder klicken Sie
einfach auf die gewtinschte Position.

3. Wabhlen Sie das zu verwendende Zertifikat aus der Dropdownliste Anmelden als. Um die
Eigenschaften eines Zertifikats anzuzeigen, wahlen Sie es aus und klicken auf Zertifikate
anzeigen...

[ Falls das Zertifikat, das Sie benutzen méchten, nicht in der Liste ist, missen Sie dieses
installieren. Klicken Sie zur Installation eines Zertifikats im Windows Explorer mit der
rechten Maustaste darauf, klicken Sie auf Zertifikat installieren im Kontextmeni und folgen
Sie den Anweisungen im Importassistenten des Zertifikats.

4. Verwenden Sie bei Bedarf die Grund Dropdownliste, um den Grund fur das Signieren des
Dokuments anzugeben. Die Felder Speicherort und Kontakt werden verwendet, um den
Ort, an dem das Dokument signiert wurde bzw. lhre Kontaktinformationen anzugeben.

[ In dem Feld Grund koénnen Sie entweder einen Wert aus der Dropdownliste auswahlen

oder einen eigenen Text eingeben.

5. In einer Signatur kann auBerdem Folgendes angegeben werden: Datum und Uhrzeit der
Unterzeichnung, Informationen zum Signaturbesitzer sowie Name und Versionsnummer des
verwendeten FineReader-Programms.

[ Sie kdnnen auch auswahlen, welche Informationen in der Signatur angezeigt werden,
indem Sie die Namen der Felder, die nicht angezeigt werden sollen, abwahlen.
[ Wenn Sie nicht mochten, dass die Feldnamen in der Signatur angezeigt werden,

deaktivieren Sie Bezeichnungen anzeigen.

6. Klicken Sie bei Bedarf auf Zeitstempelserver einrichten[]und geben Sie die Server-URL
an. Wenn zum Herstellen einer Verbindung Anmeldedaten erforderlich sind, geben Sie

Benutzername und Passwort ein.

7. Wahlen Sie die Option Rander und Hintergrund, um lhrer Signatur einen Rahmen und

einen grauen Hintergrund hinzuzufiigen.
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8. Wahlen Sie Der digitalen Signatur ein benutzerdefiniertes Bild hinzufiigen, wenn Ihre
Signatur ein Bild enthalten soll. Klicken Sie dann auf die Schaltflache Bild auswahlen..., um
eine Bilddatei zu suchen. Das Bild wird dann links von der Signatur angezeigt.

9. Klicken Sie auf Speichern und signieren.

10. Speichern Sie das Dokument.

Dadurch wird dem Dokument eine digitale Signatur mit den angegebenen Parametern hinzugefigt.

Eine Signatur enthalt Informationen Uber die Version des Dokuments zum Zeitpunkt der Signierung.
Flgen Sie einem bereits signierten Dokument eine neue Signatur hinzu, behalten die zuvor

hinzugefligten Signaturen auch weiterhin ihre Giltigkeit.
So werden die Eigenschaften einer Signatur in einem Dokument angezeigt:

e Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Signatur und klicken Sie dann auf
Signatureigenschaften anzeigen... im Kontextmenu oder

e doppelklicken Sie auf die Signatur im Fenster Digitale Signaturen.

Sobald Sie ein PDF-Dokument 6ffnen, validiert ABBYY FineReader automatisch eventuell im
Dokument vorhandene digitale Signaturen. Die Validierungsergebnisse werden im Fenster Digitale
Signaturen angezeigt, das auBerdem detaillierte Informationen tiber die im Dokument verwendeten

Slgnaturen enthalt.
So |6schen Sie eine Signatur:

e Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Signatur und klicken Sie dann auf Signatur

entfernen im Kontextmen.

[f Sie konnen eine Signatur nur dann aus einem Dokument |6schen, wenn Sie das entsprechende
digitale Zertifikat besitzen.

u Sie kdnnen einem Dokument mehr als eine digitale Signatur hinzufligen.
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Zeitstempelserver-Einstellungen

Die Verwendung von Zeitstempeln verringert die Wahrscheinlichkeit einer ungultigen Signatur. Das
Markieren eines PDF-Dokuments mit einem Zeitstempel erfordert eine Verbindung zu einem
Zeitstempelserver. Um eine Zeitstempelserver-Verbindung einzurichten, klicken Sie auf
Zeitstempelserver einrichten und geben Sie eine der folgenden Server-Optionen im erscheinenden

Dialogfeld an:
e Standard um den Standard-Zeitstempelserver zu verwenden.

¢ Benutzerdefiniert um die URL eines benutzerdefinierten Zeitstempelservers anzugeben. Wenn
Anmeldedaten erforderlich sind, um eine Verbindung zu diesem Server herzustellen, geben Sie Ihren
Benutzernamen und lhr Passwort ein und klicken Sie auf OK.
Ihr Benutzername und lhr Passwort werden verschlisselt und auf Ihrem Computer in einem
Windows-Speicher namens Windows-Anmeldedaten (Anmeldedatenverwaltung > Windows-
Anmeldedaten) gespeichert. Wenn Sie das zweite Mal eine Verbindung zum Server herstellen,

mussen Sie lhre Anmeldedaten nicht mehr eingeben.

Hier wird die Zeitstempelserver-Zeit angegeben, zu der das Dokument nach der Dokumentensignatur

signiert wurde.
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Textsignatur

Mit dem PDF-Editor kdnnen Sie Textsignaturen zu PDF-Dokumenten hinzuflgen.

Signature +
1. Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf der Registerkarte Sicherheit auf AT >

Textsignatur erstellen....

& Wenn Sie bereits Textsignaturen erstellt haben, wahlen Sie aus der Liste der verfligbaren
Signaturen eine Signatur aus. Klicken Sie alternativ auf Andere Signatur > Textsignatur
erstellen....

2. Geben Sie im sich 6ffnenden Dialogfeld Textsignatur erstellen den Text der Signatur ein.
3. Andern Sie ggfs. den Stil der Signatur.

4. Klicken Sie auf Speichern.

5. Positionieren Sie die Signatur an der Stelle, wo sie auf der Seite angezeigt werden soll.

6. Sie kdnnen die Signatur in der GroBe anpassen, drehen oder zu einer anderen Position im
Dokument verschieben.

Als Ergebnis wird lhre Textsignatur im Dokument angezeigt.

Bearbeiten von Signaturen

Signature -
1. Klicken Sie in der Symbolleiste auf die Registerkarte Sicherheit auf 4, Signature >

Andere Signatur > Signaturen verwalten...

2. Wahlen Sie im sich 6ffnenden Dialogfeld eine Signatur aus und klicken Sie auf
Bearbeiten....

[ Sie kdnnen sowohl Text- als auch Bildsignaturen bearbeiten|ss!

3. Andern Sie im sich 6ffnenden Dialogfeld die Parameter Ihrer Signatur und klicken Sie auf
Speichern.
[ Wenn Sie die bearbeitete Signatur dem Dokument hinzufiigen mdchten, klicken Sie auf
Verwendung und positionieren die Signatur an der Stelle, wo sie auf der Seite angezeigt
werden soll.

Léschen von Signaturen
So |6schen Sie eine Signatur:
e Markieren Sie die Signatur im Dokument und driicken Sie die Taste Entf oder

e Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Signatur im Dokument und klicken Sie auf
Loschen... im Kontextmend.

So l6schen Sie eine Signatur aus der Liste verfligbarer Signaturen:
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1.

2.

Signature
Klicken Sie in der Symbolleiste auf die Registerkarte Sicherheit auf 2, i >

Andere Signatur > Signaturen verwalten...

Wahlen Sie im sich 6ffnenden Dialogfeld die Signatur aus, die Sie I16schen mdchten, und
klicken Sie auf Loschen....
[# Sie kdnnen sowohl Text- als auch Bildsignaturen |6schenlss)

u Sie kdnnen einem Dokument mehr als eine Signatur hinzufligen.

Bildsignatur

Mit ABBYY FineReader kdnnen Sie Ihren PDF-Dokumenten Bildsignaturen hinzufligen.

1.

b

Si t )
Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf der Registerkarte Sicherheit auf AT >

Signatur aus Bild erstellen...

[ Wenn Sie bereits Signaturen erstellt haben, wahlen Sie aus der Liste der verfligbaren
Signaturen eine Signatur aus. Klicken Sie alternativ auf Andere Signatur > Signatur aus
Bild erstellen...

Klicken Sie im Dialogfenster Signatur aus Bild erstellen auf Bild 6ffnen, um eine Bilddatei
auszuwahlen, oder klicken Sie auf Bild aus Zwischenablage einfiigen, um die derzeit in der
Zwischenablage gespeicherte Signatur einzufligen.

. Sie kdnnen die GroBe der Signatur andern und den Hintergrund transparent machen.

Klicken Sie auf Speichern.

Positionieren Sie die Signatur an der Stelle, wo sie auf der Seite angezeigt werden soll.

. Sie konnen die Signatur in der GroBe anpassen, drehen oder zu einer anderen Position im

Dokument verschieben.

Als Ergebnis wird Ihre Bildsignatur im Dokument angezeigt.

[ Einem Dokument kann eine beliebige Anzahl von Signaturen hinzugefuigt werden.

. Eine Bildsignatur kann bearbeitet oder geldscht werden. Siehe auch: Textsignaturlis:l

PDF-Dokumente durch Kennworter schiitzen

Wahrend der Erstellung eines PDF-Dokuments konnen Sie Kennworter festlegen, um das Dokument

vor nicht autorisiertem Zugriff, Bearbeitung und Druckausgabe zu schiitzen.

Inhalt des Kapitels

e Kennworter und Berechtigungen@

e Loschen von vertraulichen Informationen aus PDF-Dokumenten] 7]
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Kennworter und Berechtigungen

Erstellen Sie ein PDF—Dokument|1_s§L kdnnen Sie Kennworter festlegen, um das Dokument vor nicht

autorisiertem Zugriff, Bearbeitung und Druckausgabe zu schitzen. Ein PDF-Dokument kann mit einem

Offnungskennwort und/oder mit einem Berechtigungskennwort geschiitzt werden.

Wourde ein PDF-Dokument vor nicht autorisiertem Zugriff geschitzt, kann es nur mithilfe des

Offnungskennworts gedffnet werden, das vom Autor des Dokuments festgelegt wurde. Wurde das

Dokument vor nicht autorisiertem Bearbeiten und Drucken geschiitzt, sind diese Aktivitaten nur dann

moglich, nachdem das vom Autor festgelegte Berechtigungskennwort eingegeben wird. Das

Berechtigungskennwort kann auch dazu genutzt werden, ein geschitztes PDF-Dokument zu 6ffnen.

Um ein Dokument mit einem Kennwort zu versehen, gehen Sie folgendermaBen vor:

9.

. Klicken Sie auf die Schaltflache

Password Security | .
@ * in der Werkzeugleiste auf der

Registerkarte Sicherheit oder klicken Sie auf Sicherheit > Kennwortsicherheit....

Das Dialogfeld Sicherheitseinstellungen wird ge6ffnet.

Méchten Sie Ihr Dokument vor unberechtigtem Offnen schiitzen, wéhlen Sie die Option
Zugriff durch ein Offnungskennwort einschrinken.

Geben Sie das Offnungskennwort ein und bestitigen Sie es.
u Sie konnen die Option Zeichen ausblenden deaktivieren. In diesem Fall werden die von
Ilhnen eingegebenen Zeichen auf dem Bildschirm angezeigt und das Kennwort muss nicht

erneut eingegeben werden.

Wenn Sie unberechtigtes Drucken, Bearbeiten oder Kopieren lhres Dokuments verhindern
mochten, wahlen Sie die Option Drucken und Bearbeiten durch ein

Berechtigungskennwort einschranken.

Geben Sie das Berechtigungskennwort ein und bestatigen Sie es.

& Das Offnungskennwort und das Berechtigungskennwort diirfen nicht gleich sein.
Wahlen Sie in der Dropdownliste Drucken eine Druckaufldsung fir Ihr Dokument aus.

Wahlen Sie in der Dropdownliste Bearbeiten die zulassigen Bearbeitungsvorgange aus.

. Wenn Sie anderen Benutzern das Kopieren und Bearbeiten des Dokumentinhalts gestatten

mochten, wahlen Sie die entsprechenden Optionen aus.

Wahlen Sie den Grad der Verschlisselung und die zu verschliusselnden Komponenten.

10. Klicken Sie auf OK.

Sie werden jetzt dazu aufgefordert, die Kennwérter erneut zu bestatigen. Sie kénnen die Anderungen

im gedffneten Dokument speichern oder ein neues Dokument erstellen.
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Loschen von vertraulichen Informationen aus PDF-Dokumenten

Video: Wie kann man Dokumente fiir den sicheren Austausch vorbereiten

Mit dem PDF-Editor kdnnen Sie vertrauliche Informationen in PDF-Dokumenten entfernen, bevor Sie
sie veroffentlichen. Sowohl Texte als auch Bilder kdnnen geschwarzt werden.

T_—; Redact

1. Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf der Registerkarte Sicherheit auf

2. Wenn Sie die Farbe der Rechtecke andern mochten, mit denen der Text unkenntlich
gemacht wird, dann klicken Sie auf eines der sieben Farbfelder in der Symbolleiste oder
klicken auf den Pfeil und wahlen aus der Palette die gewiinschte Farbe aus. Flr weitere
Farben klicken Sie auf Weitere Farben....

] HEN -
|

L] |
[]
HE NN
HEE"EEEEE

Custom colors:

= Mare colors...

3. Wahlen Sie die zu entfernenden Texte und/oder Bilder aus.

Als Ergebnis wird der ausgewahlte Inhalt aus dem Dokument entfernt und dessen jeweilige
Fundstellen mit der Farbe Ihrer Wahl tGberdeckt.

Objekte und Daten, die nicht im Flietext Ihres Dokuments vorkommen, kénnen geldscht werden (z. B.
Kommentare, Anmerkungen, Lesezeichen, Anhange, Metadaten usw.):

1. Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf der Registerkarte Sicherheit auf

E:Ll Delete Objects and Data...

2. Wahlen Sie im sich 6ffnenden Dialogfeld die zu I6schenden Objekte und Daten aus und
klicken Sie auf Anwenden.

¥ Mit ABBYY FineReader konnen Sie auBBerdem die Funktion Suchen fir das Entfernen sensibler Daten
verwenden. Siehe auch: Suchen und Schwirzen|es L.
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Erstellen von PDF-Dokumenten

Video: Wie kann man eine PDF-Datei erstellen oder mehrere Dokumente in einer PDF-Datei

zusammenfassen

Inhalt des Kapitels

e Erstellen eines PDF-Dokuments aus ausgewahlten Seiten| sl

[# Detaillierte Anweisungen fur die Erstellung von PDF-Dokumenten aus Dateien, Scans oder
Digitalfotos finden Sie unter: Erstellen von PDF-Dokumenten| = und Scannen zu PDFl :5

Erstellen eines PDF-Dokuments aus ausgewdhlten Seiten

Mit dem PDF-Editor konnen Sie PDF-Dokumente aus ausgewahlten Seiten erstellen, indem Sie einen
der folgenden Schritte ausfihren:

e Wahlen Sie im Fenster Seiten die entsprechenden Seiten aus und klicken Sie auf PDF aus
ausgewahlten Seiten erstellen im Kontextmenti.

e Navigieren Sie zur Registerkarte Seiten organisieren, wahlen Sie die entsprechenden Seiten
aus und klicken Sie im Kontextmeni auf PDF aus ausgewdhlten Seiten erstellen.

Dadurch wird ein neues PDF-Dokument mit den ausgewahlten Seiten erstellt und in einem neuen PDF-
Editor-Fenster in ABBYY FineReader geoffnet.

PDF-Dokumente speichern und exportieren

Mit dem PDF-Editor kdnnen PDF-Dokumente gespeichert, gedruckt und per E-Mail versendet oder an
den OCR-Editor zur weiteren Verarbeitung gesendet werden.

Inhalt des Kapitels
e Speichern von PDF-Dokumenten] )
e Speichernim PDF/A-Format/iwl

e Speichern in anderen Formaten| e

e Reduzieren der GréBe von PDF-Dokumenten|iss]

e Senden von PDF-Dokumenten an den OCR-Editor| ]

e Versenden von PDF-Dokumenten per E-Mail[+ss)

e Drucken von PDF-Dokumenten]sel
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Speichern von PDF-Dokumenten

Mit dem PDF-Editor konnen ganze PDF-Dokumente oder ausgewahlte Seiten gespeichert werden. Es

stehen dabei zahlreiche Speicheroptionen zur Verfligung.

e Um die Anderungen zu speichern, die Sie an lhrem aktuellen PDF-Dokument vorgenommen

(=

haben, klicken Sie im Hauptmeni auf Datei > Speichern. Alternativ klicken Sie auf " in
der Werkzeugleiste auf der Registerkarte Dokument.

e Um lhr aktuelles PDF-Dokument unter einem anderen Namen oder in einem anderen Ordner

zu speichern, klicken Sie im Hauptmenu auf Datei > Speichern als > PDF-Dokument....

Alternativ klicken Sie auf I in der Werkzeugleiste auf der Registerkarte Dokument und
klicken Sie dann auf PDF-Dokument....

e Um lhr Dokument als ein PDF-Dokument zu speichern, bei dem der Inhalt ausgewabhlt,
kopiert und bearbeitet werden kann, klicken Sie auf Datei > Speichern als >
Durchsuchbares PDF-Dokument. Alternativ klicken Sie auf Speichern als in der
Werkzeugleiste auf der Registerkarte Dokument und klicken Sie dann auf Durchsuchbares
PDF-Dokument.

Im Ergebnis wird |hr PDF-Dokument anhand der aktuell ausgewahlten Speicheroptionen in
ein durchsuchbares PDF konvertiert. Um die Speicheroptionen zu andern, klicken Sie auf die
Schaltflache Optionen... im Dialogfeld zum Speichern und wahlen die gewlinschten
Speicheroptionen in der Registerkarte PDFlssil

e Alternativ klicken Sie auf Speichern als in der Werkzeugleiste auf der Registerkarte
Dokument und klicken Sie dann auf Nur-Bild-PDF-Dokument.
Im Ergebnis wird Ihr PDF-Dokument anhand der aktuell ausgewahlten Speicheroptionen in
ein Nur-Bild-PDF konvertiert. Um die Speicheroptionen zu andern, klicken Sie auf die
Schaltflache Optionen... im Dialogfeld zum Speichern und wahlen die gewlinschten
Speicheroptionen in der Registerkarte PDFlss11

& Um nur einige der Seiten des Dokuments zu konvertieren, wahlen Sie im Fenster Seiten die zu
speichernden Seiten aus und klicken auf Speichern als im Kontextmend. Alternativ kdnnen Sie

zur Registerkarte Seiten organisieren navigieren, die entsprechenden Seiten auswahlen und auf

den Pfeil neben der Schaltflache Z - in der Werkzeugleiste klicken

189



Speichern im PDF/A-Format

Mit dem PDF-Editor kdnnen Dokumente im PDF/A-Format gespeichert werden, einem Format, das fur
die Langzeitarchivierung vorgesehen ist.

PDF/A-Dokumente enthalten alle Informationen, die fir deren korrekte Anzeige erforderlich sind:
e Alle Schriftarten sind in das Dokument eingebettet (ausgenommen fir nicht sichtbaren Text).
e Es werden nur Schriftarten verwendet, die eingebettet werden kénnen.
¢ Die Farben werden unabhangig vom Gerat korrekt angezeigt.
e Die im Dokument verwendeten Metadaten entsprechen den geltenden Standards.
Folgendes wird nicht unterstitzt:
e Audio-, Video- und 3D-Objekte
e Skripte
e Verschlisselung
e Links zu externen Inhalten
e urheberrechtlich geschitzte Inhalte (z. B. LZW).
So speichern Sie ein PDF-Dokument im PDF/A-Format:
1. Klicken Sie auf Datei > Speichern als > PDF-Dokument.... Alternativ klicken Sie auf die

Schaltflache B~ in der Werkzeugleiste auf der Registerkarte Dokument und dann auf
PDF-Dokument....

2. Geben Sie im sich 6ffnenden Dialogfeld Namen und Speicherort fir das Dokument ein.

3. Wahlen Sie PDF/A erstellen und dann eine PDF/A- Versionl+sl aus der Dropdownliste.

4. Klicken Sie auf Speichern.

¥ PDF/A-kompatible Dokumente kdnnen aus verschiedenen Formaten erstellt werden. Siehe auch:
Erstellen von PDF-Dokumenten| 2|

PDF/A-Versionen

PDF/A-1 PDF/A-2  PDF/A-3

B, A B,A U B,A U
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e 2005: PDF/A-1 basiert auf PDF 1.4 und untersttitzt die folgenden Funktionen:

o A — accessible — zusatzliche Dokumentanforderungen (Tags)
o B — basic — grundlegende Kompatibilitat
ISO 19005-1:2005 (Cor 1: 2007, Cor 2: 2011).
e 2011: PDF/A-2 basiert auf PDF 1.7 und unterstitzt weitere Funktionen:
o U - Unicode
o JPEG2000-Komprimierung
o Transparenz
o PDF/A-Anhange
o Digitale Signaturen
ISO 19005-2:2011.
e 2012: PDF/A-3 unterstitzt zusatzliche Funktionen:
o Dateianhange aller Formate

ISO 19005-3:2012.
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Speichern in anderen Formaten

Mit dem PDF-Editor kdnnen ganze PDF-Dokumente oder einzelne Seiten in verschiedenen Formaten
gespeichert werden: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, HTML, Bildformate und

viele mehr.
1. Klicken Sie auf Datei > Speichern als und dann auf das gewlinschte Format. Klicken Sie

alternativ auf den Pfeil neben der Schaltflache B~ in der Werkzeugleiste auf der
Registerkarte Dokument, und klicken Sie dann auf ein gewlinschtes Format.

2. Geben Sie im sich 6ffnenden Dialogfeld Namen und Speicherort fir das Dokument ein.

3. Offnen Sie die Dropdownliste neben Dateioptionen und geben Sie an, ob eine Datei fir

alle Seiten oder eine separate Datei fir jede Seite erstellt werden soll.
4. Klicken Sie auf Speichern.

5. Als Ergebnis wird Ihr PDF-Dokument anhand der aktuell ausgewahlten Speicheroptionen in
das Format lhrer Wahl konvertiert.

Um die Speicheroptionen zu d@ndern, klicken Sie auf die Schaltflache Optionen... im Dialogfeld
zum Speichern und wahlen die gewtinschten Speicheroptionen aus. Klicken Sie alternativ auf
Datei > Optionen... > Formateinstellungen|=1. Das Dialogfeld Offnen erscheint, in dem die

Registerkarte fir das von lhnen ausgewahlte Format angezeigt wird.

¥ Um nur einige Seiten des Dokuments zu konvertieren, wahlen Sie im Fenster Seiten die zu
konvertierenden Seiten aus, klicken mit der rechten Maustaste darauf, klicken auf Speichern als
im Kontextment und klicken dann auf das Ausgabeformat. Alternativ kénnen Sie zur

Registerkarte Seiten organisieren navigieren, die entsprechenden Seiten auswahlen, auf den

Pfeil neben der Schaltflache Z - klicken und das gewlnschte Format aus der

Dropdownliste auswahlen

[¥ PDF- und Bilddateien kdnnen in Dokumente verschiedener Formate konvertiert werden. Siehe auch:

Erstellen von Microsoft Word-DokumentenE"L Erstellen von Microsoft Excel-Dokumenten| =1 und Andere
Formate@.
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Reduzieren der GroBe von PDF-Dokumenten

PDF-Dokumente, die Seitenbilder oder viele Bilder enthalten, kdnnen sehr gro3 sein. Mit dem PDF-

Editor konnen Sie die GroBe solcher Dokumente reduzieren.
1. Klicken Sie auf Datei > DateigroBe reduzieren....
2. Im sich 6ffnenden Dialogfeld sind folgende Optionen verfligbar:

¢ Bildqualitdt - Wahlen Sie diese Option, wenn die GroBe der Datei reduziert werden soll,

indem die Qualitat der Bilder im Dokument reduziert wird.

¢ MRC-Komprimierung verwenden (unten OCR-Sprachen angeben) - Wahlen Sie diese
Option, wenn Sie den MRC-Kompressionsalgorithmus auf die erkannten Seiten
anwenden mochten, mit dem die DateigroBe wesentlich reduziert und gleichzeitig die

visuelle Qualitat der Seitenbilder beibehalten wird.
e OCR-Sprachen - Achten Sie darauf, die richtige(n) OCR-Sprache(n) auszuwahlen.
3. Klicken Sie auf Anwenden.

Das komprimierte PDF-Dokument wird in einem neuen Fenster gedffnet.
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Senden von PDF-Dokumenten an den OCR-Editor
Der PDF-Editor ermdglicht das Senden von PDF-Dokumenten an den OCR—Editor|z_m'1 indem

Erkennungsbereiche gezeichnet, erkannter Text Uberpriift, das Programm fir das Erkennen von
Sonderschriftarten und Sonderzeichen trainiert und andere erweiterte Funktionen von ABBYY
FineReader verwendet werden konnen.

e Um ein PDF-Dokument an den OCR-Editor zu senden, gehen Sie wie folgt vor:
e Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf der Registerkarte Dokument auf die Schaltflache

[%l " und wihlen Sie Durchsehen und Uberpriifen im OCR-Editor aus der
Dropdownliste.

e Wahlen Sie im Hauptmeni Dokument >Dokument erkennen > Durchsehen und
Uberpriifen im OCR-Editor.

e Um bestimmte Seiten an den OCR-Editor zu senden, gehen Sie wie folgt vor:

e Wahlen Sie im Fenster Seiten die entsprechenden Seiten aus und wahlen Sie
Ausgewidhlte Seiten zum OCR-Editor senden im Kontextmend.

e Navigieren Sie zur Registerkarte Seiten organisieren, wahlen Sie die entsprechenden

Rec I7E
Seiten aus, klicken Sie auf den Pfeil neben der Schaltflache E%‘ S in der

Symbolleiste und wahlen Sie Ausgewahlte Seiten zum OCR-Editor senden in der
Dropdownliste aus.

= Beim Senden eines Dokuments an den OCR-Editor gehen einige der folgenden
Dokumentobjekte verloren:

e Anhange
e Lesezeichen
e Kommentare
e Anmerkungen
¥ Nachdem Sie das Dokument im OCR-Editor bearbeitet haben, kann es zum PDF-Editor

Send |-
zurlickgesendet werden. Dafir klicken Sie auf den Pfeil neben der Schaltflache ™= =

und klicken Sie dann auf An PDF-Editor senden.... Klicken Sie alternativ auf Datei > Senden
an > PDF-Editor....
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Versenden von PDF-Dokumenten per E-Mail

Mit dem PDF-Editor kdnnen PDF-Dokumente per E-Mail versendet werden.

1. Klicken Sie auf die Schaltflache ~ in der Werkzeugleiste auf der Registerkarte Dokument
oder klicken Sie auf Datei > E-Mail....

2. Im sich 6ffnenden Dialogfeld kdnnen Sie bei Bedarf den Namen des Dokuments anpassen.

3. Wahlen Sie die Seiten aus, die Sie per E-Mail versenden méchten.

4. Klicken Sie auf E-Mail-Nachricht erstellen.

Eine E-Mail-Nachricht wird erstellt und das PDF-Dokument wird der Nachricht angehdngt. Geben Sie
die Empfangeradresse ein und versenden Sie die Nachricht.
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Drucken von PDF-Dokumenten

Mit dem PDF-Editor kénnen Sie PDF-Dokumente ausdrucken. Uberpriifen Sie vor dem Druck, ob Ihr
Computer an einen lokalen Drucker oder an einen Drucker im Netzwerk angeschlossen ist und ob die

Treiber fur diesen Drucker installiert sind.

1. Klicken Sie auf die Schaltflache =
oder klicken Sie auf Datei > Drucken....

in der Werkzeugleiste auf der Registerkarte Dokument

2. Legen Sie im sich 6ffnenden Dialogfeld die Druckoptionen fest:
e Drucker - Wahlen Sie einen der verfligbaren Drucker.
e Kopien - Geben Sie die Anzahl der zu druckenden Kopien ein.

e Zu druckende Seiten - Legen Sie die zu druckenden Seiten fest (es kdnnen alle Seiten,
ausgewahlte Seiten oder ein Seitenbereich gedruckt werden).

e Seiteneinrichtung - Legen Sie Papierfomat und Ausrichtung fest.

¢ Skalierung und Position - Legen Sie die Anzahl der Dokumentseiten fest, die auf einer
Druckseite untergebracht werden sollen, und bestimmen Sie andere Druckoptionen wie
z. B. Bildskalierung und Duplexdruck.

e SchwarzweiB3 - Wahlen Sie diese Option, wenn Ihr Dokument in Schwarzweil3 gedruckt
werden soll.

¢ Als Datei drucken - Wahlen Sie diese Option, wenn alle Dokumentseiten in einer Datei
gespeichert werden sollen.

¢ Anmerkungen und Markierungen drucken - Wahlen Sie diese Option, wenn die

Kommentare gedruckt werden sollen.

3. Klicken Sie auf Drucken.

Aufteilen von PDF-Dokumenten

Video: Wie kann man ein mehrseitiges PDF aufteilen

Mit dem PDF-Editor kann ein PDF-Dokument in mehrere Dokumente von geringerer GroBe aufgeteilt
werden. Sie kdnnen ein Dokument nach DateigréBe, Seitenanzahl oder Lesezeichen der obersten
Ebene aufteilen.

Inhalt des Kapitels:

e Aufteilen nach Dateigréﬁem

e Aufteilen nach Seitenanzahl| )

e Aufteilen nach Lesezeichen| el
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https://www.youtube.com/watch?v=QZLQhV_LVHo

Aufteilen nach DateigroBe
Um ein PDF-Dokument nach DateigroBe aufzuteilen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie das Dokument mit dem PDF-Editor und wahlen Sie Seiten organisieren > Dokument

aufteilen... im Hauptmenu. Alternativ navigieren Sie zur Registerkarte Seiten organisieren und
: . : ) X spiit .
klicken Sie auf die Schaltflache in der Werkzeugleiste.
2. Im sich 6ffnenden Dialogfeld:
a. Wabhlen Sie Aufteilungsmethode > Nach DateigroB3e.

b. Geben Sie DateigroBe an, was die maximal zulassige DateigroBe fir ein neues Dokument
darstellt.

u Die angegebene DateigroBe muss kleiner sein als die GroBe der Originaldatei.

[# Die GroBe des neuen Dokuments kann je nach Inhalt des PDF-Dokuments gréBer als die
angegebene Grosse ausfallen (z. B. wenn das Dokument eine groBe Anzahl von Bildern,
Schriftarten, interaktiven Formularen usw. enthalt).

c. Andern Sie den Wert Dateiname nach Bedarf. Die Namen aller neuen Dokumente werden zum
Schluss nummeriert, damit sie eindeutig erkennbar sind. Aktivieren Sie die Nummerierung vor
oder nach dem Namen und geben Sie die Anzahl der Ziffern ein.

[ Z. B.: die Parameter "Name: Document, Aufzdahlung: Nach Name, Anzahl von Ziffern: 3"
erzeugen die folgenden Dokumentnamen: Document001.pdf, Document002.pdf,
Document003.pdf usw.

¥ Der Name des Ausgangsdokuments wird standardmaBig verwendet.

d. Speichern Sie die neuen Dokumente im Ordner Quelldokument oder legen Sie einen anderen
Speicherort fest.

[ Die angehangten Dateien werden an einen separaten Ordner mit dem Namen Anhédnge im
selben Verzeichnis gesendet. Die Lesezeichen werden in den neuen Dokumenten nicht
beibehalten.

3. Klicken Sie auf Teilen.

Sobald die Aufteilung abgeschlossen ist, wird der Ordner mit den neuen Dateien in einem neuen
Fenster gedffnet.
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Aufteilen nach Seitenanzahl

Um ein Dokument nach der Seitenzahl aufzuteilen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie das Dokument mit dem PDF-Editor und wahlen Sie Seiten organisieren > Dokument

aufteilen... im Hauptmenu. Alternativ navigieren Sie zur Registerkarte Seiten organisieren und
klicken Sie auf die Schaltflache oo St in der Werkzeugleiste.

2. Im sich 6ffnenden Dialogfeld:
a. Wabhlen Sie Aufteilungsmethode > Nach Seitenanzahl.

b. Geben Sie Seitenanzahl an, was die maximal zulassige Anzahl von Seiten fir ein neues
Dokument darstellt.

c. Andern Sie den Wert Dateiname nach Bedarf. Die Namen aller neuen Dokumente werden zum
Schluss nummeriert, damit sie eindeutig erkennbar sind. Aktivieren Sie die Nummerierung vor
oder nach dem Namen und geben Sie die Anzahl der Ziffern ein.

[£ Z. B.: die Parameter "Name: Document, Aufzdhlung: Nach Name, Anzahl von Ziffern: 3"
erzeugen die folgenden Dokumentnamen: Document001.pdf, Document002.pdf,
Document003.pdf usw.

¥ Der Name des Ausgangsdokuments wird standardmaBig verwendet.

d. Speichern Sie die neuen Dokumente im Ordner Quelldokument oder legen Sie einen anderen
Speicherort fest.

[ Die angehangten Dateien werden an einen separaten Ordner mit dem Namen Anhédnge im
gleichen Verzeichnis gesendet. Die Lesezeichen werden in den neuen Dokumenten nicht
beibehalten.

3. Klicken Sie auf Teilen.

Sobald die Aufteilung abgeschlossen ist, wird der Ordner mit den neuen Dateien in einem neuen
Fenster gedffnet.
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Aufteilen nach Lesezeichen

u Mit dem PDF-Editor kdnnen Sie ein PDF-Dokument nur anhand seiner Lesezeichen oberster Ebene
aufteilen. Fir jedes Lesezeichen oberster Ebene wird ein neues Dokument erstellt.

Um ein PDF-Dokument nach Lesezeichen aufzuteilen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie das Dokument mit dem PDF-Editor und wahlen Sie dann Seiten organisieren >

Dokument aufteilen... im Hauptmeni. Alternativ navigieren Sie zur Registerkarte Seiten
organisieren und klicken Sie auf die Schaltflache oo St in der Werkzeugleiste.
2. Im sich 6ffnenden Dialogfeld:
a. Geben Sie Aufteilungsmethode > Nach Lesezeichen (nur erste Ebene) an.
b. Wahlen Sie die Dateibenennungsmethode aus der Dateiname Dropdownliste:

* Wie Lesezeichenname benennt die neuen Dokumente entsprechend der Lesezeichen. Die
neuen Dokumentnamen sind standardmafBig nummeriert. Aktivieren Sie die Nummerierung
vor oder nach dem Namen und geben Sie die Anzahl der Ziffern ein.

[# Z. B.: die Parameter "Aufzdhlung: Nach Name, Anzahl von Ziffern: 3" erzeugen die
folgenden Dokumentnamen: Introduction001.pdf, Chapter_1002.pdf, Chapter_2003.pdf usw.,
wobei Introduction, Chapter_1 und Chapter_2 die Namen der Lesezeichen sind.

[# Das Deaktivieren von Aufzahlung hinzufiigen deaktiviert die Nummerierung.

= Verwenden Sie Benutzerdefinierter Name fiur die Anderung des Dokumentnamens, falls
erforderlich. Die Namen aller neuen Dokumente werden zum Schluss nummeriert, damit sie
eindeutig erkennbar sind. Aktivieren Sie die Nummerierung vor oder nach dem Namen und
geben Sie die Anzahl der Ziffern ein.

[f Z. B.: die Parameter "Name: Document, Aufzidhlung: Nach Name, Anzahl von Ziffern: 3"
erzeugen die folgenden Dokumentnamen: Document001.pdf, Document002.pdf,
Document003.pdf usw.

& Der Name des Ausgangsdokuments wird standardmaBig verwendet.

c. Speichern Sie die neuen Dokumente im Ordner Quelldokument oder legen Sie einen anderen
Speicherort fest.

¥ Die angehangten Dateien werden an einen separaten Ordner mit dem Namen Anhdnge im
gleichen Verzeichnis gesendet. Die Lesezeichen werden in den neuen Dokumenten nicht
beibehalten.

3. Klicken Sie auf Teilen.
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Sobald die Aufteilung abgeschlossen ist, wird der Ordner mit den neuen Dateien in einem neuen

Fenster gedffnet.

OCR-Editor

Der OCR-Editor verwendet die Optical Character Recognition-Technologie fir die erweiterte
Konvertierung von Dokumentscans, PDFs und Bilddateien (einschlieBlich digitaler Fotos) in

bearbeitbare Formate.

Der OCR-Editor ermdglicht Ihnen das Zeichnen von OCR-Bereichen, das Uberpriifen des erkannten
Textes, das Trainieren des Programms fir das Erkennen von Sonderzeichen und Sonderschriftarten
und die Verwendung einiger erweiterter Funktionen flr die Sicherstellung maximaler Qualitat bei den
OCR-Ergebnissen.

Inhalt des Kapitels

Starten des OCR-Editors| o)

Benutzeroberfliche des OCR-Editorsze]

Dokumente erhaltenl s

Erkennen von Dokumenten|zos)

e Verbessern der OCR—Ergebnisse|z_ﬁs'1

e Priifen und Bearbeiten von Texten| 2]

e Kopieren von Text, Tabellen und Bildern aus PDE-Dokumenten| 7]

e Speichern von OCR—ErgebnissenEﬁ
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Starten des OCR-Editors

Es gibt verschiedene Mdglichkeiten, den OCR-Editor zu starten:

e Klicken Sie im Fenster Neuer Task auf:
o Neuer Task[ 1 > Offnen > Offnen in OCR-Editor
o oder Neuer Task > Werkzeuge > OCR-Editor
o oder Neuer Task > Datei > Offnen in OCR-Editor...

e Klicken Sie im PDF-Editor auf:
o PDF-Editor[ss1 > Werkzeuge > OCR-Editor.

e Offnen Sie das Windows Startmenii und klicken Sie auf ABBYY FineReader PDF > ABBYY

FineReader OCR-Editor (oder klicken Sie auf Start E > Alle Programme > ABBYY
FineReader PDF > ABBYY FineReader OCR-Editor in Windows 10).

Tipp. Sie konnen den OCR-Editor so einrichten, dass beim Start entweder das zuletzt verwendete
Projekt gedffnet oder ein neues Projekt erstellt wird. Dazu klicken Sie auf Neuer Task > Optionen >

Allgemein und wahlen entweder Neues OCR-Projekt 6ffnen oder Zuletzt verwendetes OCR-
Projekt 6ffnen.
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Benutzeroberflache des OCR-Editors

Im Fenster des OCR-Editors wird lhr aktuelles OCR-Projekt angezeigt. Weitere Informationen Uber das

Arbeiten mit OCR-Projekten finden Sie unter OCR-Projektelsl

Document [1] - ABBYY FineReader OCR Editor - O ®
File Edit View Recognize Area Tools Help @ @j
@ @_ @ B5 open ﬁ 11/6 e ® Recognize ey @) ~ |Exactcopy @ é [‘; [—"
0O ez [Z]] This PDFfile contains... | Heading#3 Avrial v e v A A
= B WS c - [] PDF recognition mode- A, Style Editor B 7 U x X% =S = = »
~ ~
Whatis ABBYY FineReader PDF?
ABBYY FineReader PDF is a versatile PDF tool which em powers
information workers to effidently manage documents in the digital
workplace. It harnesses ABBYY's Al-based OCR technology to make
iteasier fo digitize, retrieve, edit, protect, share, and colbborate onall
kinds of documents in the modern working world.
""" ) | 1D . ’
]
Style: |Heading #3 ~ | Language: |English (United -
e e e most.of e e orkllaw Font: | Arial ~ | Font color: | ] [
Size: B I U Effects: Xz X A A
o o .: v_Telemperlia
8 oo 1 RS-+ BE® 9 e ®[EFES - 4
2
~
0 0
hat is ABBYY FineReader PDF?
ABBYY FineReader PDF is a versatile PDF tool which empowers
E < >
& 3 2 Zoom Pane FE R LT — +
( @ oom

¢ Im Fenster Seiten werden die im OCR-Projekt enthaltenen Seiten angezeigt. Es sind zwei
Seitenansichtsmodi verfligbar: Miniaturansicht (siehe oben) und Details, mit der eine Liste
der Dokumentseiten und deren Eigenschaften angezeigt wird. Um zwischen den Ansichten
umzuschalten, klicken Sie mit der rechten Maustaste in den Seiten und wahlen
Navigationsfenster > Miniaturansichten oder Navigationsfenster > Details. Sie konnen

auch das Menu Ansicht oben im OCR-Editor-Fenster verwenden.

e Das Fenster Bild zeigt ein Bild der aktuellen Seite an. Hier kénnen Sie die
Erkennungsbereiche@ bearbeiten und die Bereichseigenschaften@ andern.

e Im Fenster Text wird der erkannte Text angezeigt. Hier kdnnen Sie die Rechtschreibung

Uberprifen und den erkannten Text bearbeiten.

¢ Im Fenster Zoom wird ein vergroBertes Bild der aktuellen Textzeile oder eines anderen
Bildbereichs angezeigt, an dem Sie gerade arbeiten. Im Fenster Bild wird die gesamte Seite
angezeigt, wohingegen im Fenster Zoom bestimmte Bildfragmente detailliert betrachtet
werden kdnnen wie z. B. der Vergleich des Bildes oder eines Zeichens mit dem erkannten
Gegenstlick im Fenster Text. Um das Bild zu vergroBern oder zu verkleinern, verwenden Sie

-+

die Steuerelemente im unteren Fensterbereich.
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Symbolleisten

Es gibt verschiedene Symbolleisten im OCR-Editor. Die Schaltflachen der Symbolleiste bieten einen

einfachen Zugang zu Programmbefehlen. Die gleichen Befehle kdnnen auch durch das Driicken der

entsprechenden Tastenkombinationen aufgerufen werden[ar)

Die Hauptsymbolleiste Hauptsymbolleiste bietet eine Reihe von Schaltflachen fur die am haufigsten
durchgefiihrten Vorgange. Mit diesen Schaltflachen kdnnen Dokumente ge6ffnet, Seiten gescannt,
Bilder geoffnet, Seiten erkannt und Ergebnisse gespeichert werden. Die Hauptsymbolleiste kann nicht

angepasst werden.

@ New Task @_ @ B open ﬁ Scan 1/6 e @) Recognize "} @) Send ~  Exactcopy v g é [‘; T 3

Die Symbolleiste Schnellzugriffsleiste kann vollstandig angepasst werden und enthalt die
Schaltflachen, die am haufigsten verwendet werden. Diese Symbolleiste ist standardmaBig
ausgeblendet. Um sie sichtbar zu machen, klicken Sie auf Ansicht > Symbolleisten und wahlen Sie
Schnellzugriffsleiste. Sie konnen auch mit der rechten Maustaste auf die Hauptsymbolleiste klicken

und Schnellzugriffsleiste wahlen.

2 5 & | Englsh Y@ [ D O 5 [ 0 =

Anpassung der Schnellzugriffsleiste:

1. Klicken Sie auf Ansicht > Anpassen..., um das Dialogfeld Symbolleiste und

Tastenkombinationen anpassen zu 6ffnen.

2. In der Registerkarte Symbolleisten wahlen Sie eine Kategorie aus der Dropdownliste
Kategorien.
[# Die in der Liste verfligbaren Befehle Befehle werden entsprechend geandert. Die Befehle

werden auf die gleiche Weise gruppiert wie im Hauptmend.

3. Wahlen Sie aus der Liste Befehle einen Befehl aus und klicken Sie auf >>, um diesen

Schnellzugriffsleiste hinzuzufligen oder klicken Sie auf >>, um ihn zu entfernen.
4. Klicken Sie auf OK, um die Anderungen zu speichern.

5. Wenn Sie die Schnellzugriffsleiste auf den Standardstatus zuriicksetzen mdchten, klicken

Sie auf die Schaltflache Alle zuriicksetzen.

Die Symbolleisten der Fenster Seiten, Bild, und Text enthalten Schaltflachen fur die Befehle von

Objekten, die im jeweiligen Fenster angezeigt werden:

[55 Editimage [y savePage [ ;ﬂ_Tﬂ Cx in (]| This PDF file contains a text layer || Body text (5) + Not Bold v Segoe Ul vl (15 v A A Q @ Q Find

- | | (& Recognize Page [, Analyze Page T K Gm B PDF recognition mode~ A Style Editor B 7 U x x B = = = A Z= Redact

i M
X

1]

bd

=h :
o

Q

Im Fenster Warnungen werden Warnungen und Fehlermeldungen angezeigt.
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4 » Tu] Please rescan your document at a higher resolution. This will improve the OCR of the fragments printed in a small fort size. Rescan Reopen

i)

Um das Fenster Warnungen ein- oder auszublenden, klicken Sie auf Ansicht > Warnungen anzeigen

1
oder auf die Schaltflache & unten links im OCR-Editor-Fenster.

Warnungen und Fehler werden fir die Seite angezeigt, die derzeit im Fenster Seiten ausgewahlt

wurde. Um durch die Warnungen und Fehler zu scrollen und unerwtinschte Nachrichten zu I6schen,

verwenden Sie die Schaltflachen

> W

Anpassen des OCR-Editor-Arbeitsbereichs

Sie kdnnen nicht verwendete Fenster zeitweise ausblenden. Flr das Ein-/Ausblenden von
Fenstern verwenden Sie das Meni Ansicht oder die folgenden Tastenkombinationen:

F5 - Fenster Seiten ein- oder ausblenden.

F6 - Fenster Bild ein- oder ausblenden.

F7 - Fenster Bild und Text ein- oder ausblenden.
F8 - Fenster Text ein- oder ausblenden.
Strg+F5 - Fenster Zoom ein- oder ausblenden.

Um die GroBe eines Fensters zu andern, fahren Sie mit dem Mauszeiger Gber dessen Rand,
bis ein Pfeil mit doppelter Spitze angezeigt wird und ziehen den Rand an die gewdinschte

Position.

Um die Position der Fenster Seiten oder Zoom zu andern, verwenden Sie das Meni Ansicht
oder das Kontextmeni des Fensters.

Um das Fenster Warnungen ein- oder auszublenden, klicken Sie auf Ansicht und wahlen
oder |6schen das Warnungen anzeigen Element.

Um die Leiste Eigenschaften unten in den Fenstern Bild oder Text ein- oder auszublenden,

wahlen oder |6schen Sie das Element Eigenschaften im KontextmenU des Fensters oder

D_
klicken auf die Schaltflache =~

Einige der Fenstereigenschaften kdnnen in der Registerkarte Bereiche und Text[=) des
Dialogfelds Optionen angepasst werden.

Alle Seiten lhres aktuellen OCR-Projects werden im Fenster Seiten angezeigt. Es stehen zwei

Seitenansichten zur Verfligung.

So andern Sie die Art und Weise, wie die Seiten im Fenster Seiten angezeigt werden:
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e Verwenden Sie die Schaltflichen = und =~ im Fenster Seiten.
e Klicken Sie auf Ansicht > Navigationsfenster.

e Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Fenster Seiten und klicken Sie auf
Navigationsfenster im Kontextment. Wahlen Sie das gewlinschte Element aus.

Um eine Seite zu 6ffnen, doppelklicken Sie dessen Miniaturbild im Fenster Seiten (in der
Miniaturansichten der Ansicht) oder doppelklicken dessen Nummer (in der Details Ansicht). Das Bild
der ausgewahlten Seite wird im Fenster Bild angezeigt. Wurde der OCR-Vorgang fir diese Seite
bereits ausgefihrt, wird der erkannte Text im Fenster Text angezeigt.

Dokumente erhalten

Nachdem Sie den OCR-Editor gestartet haben, muss eine Bilddatei oder ein PDF ge&ffnet werden. In
diesem Kapitel wird erklart, wie Sie fir die nachfolgende Bearbeitung im OCR-Editor Bilder und PDF-
Dokumente erhalten.

Inhalt des Kapitels

e Bilder und PDFs éffnenl el

e Scannen von Papierdokumentenm

[# Die Qualitat des OCR-Vorgangs ist von der Qualitat der Bilder und PDFs abhdngig, die mit ABBYY
FineReader getffnet werden. Informationen Uber das Scannen und Fotografieren von Dokumenten
und wie haufige Fehler von Scans und Fotos entfernt werden, finden Sie unter Optionen zur
Bildverarbeitungls und Manuelles Bearbeiten von Bildern| )

205



Bilder und PDFs offnen
Mit ABBYY FineReader kénnen Sie PDF- und Bilddateien aller unterstiitzten Formate 6ffnenlss\

FUhren Sie die folgenden Schritte durch, um eine Bild- oder PDF-Datei zu 6ffnen:

a
1. Klicken Sie im OCR-Editor auf B3 Open in der Symbolleiste oder klicken Sie auf Datei >

Bild 6ffnen....

2. Wahlen Sie in dem daraufhin gedffneten Dialogfeld eine oder mehrere Bild- oder PDF-
Dateien aus.

3. Haben Sie eine Datei mit mehreren Seiten ausgewahlt, kann der zu 6ffnende Seitenbereich
ausgewahlt werden.

4. Wahlen Sie Seitenbilder automatisch nach Hinzufiigen verarbeiten wenn das Bild
automatisch verarbeitet werden soll.

Tipp. Sie kdnnen auswahlen, welche Bearbeitungsvorgange fur das Bild angewendet werden sollen,
d. h. welche Bildfehler korrigiert oder ob das Dokument automatisch analysiert und erkannt werden
soll. Fur das Festlegen der Bildverarbeitungsoptionen klicken Sie auf die Schaltflache Optionen....

Siehe Optionen zur Bildverarbeitung@ﬁ zu weiteren Informationen.

[ Ist beim Offnen neuer Seiten bereits ein OCR-Projekt ge6ffnet, werden die ausgewahlten Seiten am
Ende dieses Projekts angehangt. Ist kein OCR-Projekt gedffnet, wird aus den ausgewahlten Seiten ein
neues Projekt erstellt.

[¥ Weitere Informationen Uber das Arbeiten mit Seiten und OCR-Projekten finden Sie unter OCR-
Projekte| o).

& Der Zugriff auf manche PDF-Dateien kann durch ihre Autoren eingeschrankt sein. Solche
Einschréankungen beinhalten Passwortschutz, Einschrankungen fiir das Offnen des Dokuments und
Einschrankungen fur das Kopieren von Inhalten. Wird eine solche Datei ge6ffnet, fordert ABBYY
FineReader moglicherweise ein Passwort an.
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Scannen von Papierdokumenten

So scannen Sie ein Dokument:
. . . B, Scan | . . . .
1. Klicken Sie im OCR-Editor auf = in der Symbolleiste oder klicken Sie auf Datei >
Seiten scannen....
2. Wihlen Sie ein Scangerat aus und legen Sie die Scaneinstellungen fest[ssl
3. Klicken Sie auf die Schaltflache Vorschau oder auf eine beliebige Stelle im Bildbereich.

4. Priifen Sie das Bild. Ist die Qualitat nicht zufriedenstellend, andern Sie die Scaneinstellungen
und klicken erneut auf die Schaltflache Vorschau.

5. Klicken Sie auf Einstellungen... und legen Sie die Optionen zur Bildverarbeitunglsr) fest.
Durch diese Optionen werden das Erscheinungsbild sowie die Eigenschaften des
Ausgabedokuments festgelegt.

6. Klicken Sie auf Scannen.

7. Nach Abschluss des Scannens wird ein Dialogfeld angezeigt, in dem die folgenden zwei

Auswahlmaoglichkeiten enthalten sind:

E +_\ SCan more D Preview X
]

e Klicken Sie auf Weitere scannen, wenn Sie weitere Seiten anhand der aktuellen

Scaneinstellungen scannen mochten.

e Klicken Sie auf Vorschau, wenn die gescannte Seite angezeigt werden soll.

e Klicken Sie auf X , um das Dialogfeld zu schlieBen.

8. Ist beim Scannen neuer Seiten bereits ein OCR-Projekt gedffnet, werden die gescannten
Seiten am Ende dieses Projekts angehangt. Ist kein OCR-Projekt gedffnet, wird aus den
gescannten Seiten ein neues Projekt erstellt.

& Siehe Tipps fiir das Scannenlssl zu Tipps beziiglich der Auswahl der optimalen Scaneinstellungen.
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Erkennen von Dokumenten

ABBYY FineReader verwendet die Optical Character Recognition-Techologie (OCR) fur die
Konvertierung von Dokumentbildern in bearbeitbaren Text. Vor dem OCR-Vorgang analysiert das
Programm die Struktur des gesamten Dokuments und erkennt die Bereiche, die Text, Strichcodes,

Bilder und Tabellen enthalten. Fiir optimale OCR-Ergebnisse miissen OCR-Spraches)
Erkennungsmodus|ssl und Drucktyp korrekt ausgewahlt werden(sssl

StandardmaBig werden die in einem OCR-Projekt enthaltenen Bilder anhand der derzeit im

Programm ausgewahlten Einstellungen automatisch erkannt.

Tipp. Sie kdnnen die automatische Analyse der neu hinzugefiigten Bilder und den OCR-Vorgang in
der Registerkarte Bildverarbeitungl=7 des Dialogfelds Optionen deaktivieren (klicken Sie auf
Werkzeuge > Optionen..., um dieses Dialogfeld zu 6ffnen).

In einigen Fallen muss der OCR-Vorgang manuell gestartet werden. Dies kann beispielsweise
notwendig sein, wenn Sie automatisches OCR deaktivieren, Bereiche in einem Bild manuell zeichnen

oder einen der folgenden Parameter im Dialogfeld Optionen|= dndern:
e die OCR-Sprache in der Sprachen Registerkarte
e die OCR-Optionen in der OCR Registerkarte
e die zu verwendenden Schriftarten in der OCR Registerkarte

So starten Sie den OCR-Vorgang manuell:

R I
e Klicken Sie auf die Schaltflache L

in der Hauptsymbolleiste oder
e Klicken Sie auf Erkennen > Alle Seiten erkennen.

Tipp. Fir das Erkennen eines ausgewahlten Bereichs oder einer Seite verwenden Sie den Bereich
oder Erkennen das MenU oder klicken mit der rechten Maustaste auf den Bereich oder die Seite, um
das Kontextmeni aufzurufen.

[¥ Siehe auch: :

e OCR-Optionen|s]

e Vor dem OCR-Vorgang zu berticksichtigende Dokumenteigenschaften@

e Bereiche bearbeiten|zl

e Verbessern der OCR—Ergebnisse|2_ﬁs'1
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OCR-Projekte
Bei der Arbeit mit dem Programm kdnnen die Zwischenergebnisse in einem OCR-Projekt/ !

gespeichert werden, sodass Sie lhre Arbeit spater an diesem Punkt fortsetzen kdnnen. Ein OCR-Projekt
enthalt die Quellbilder, den in den Bildern erkannten Text, Ilhre Programmeinstellungen und

Benutzermusterluos sowie Sprachen oder Sprachgruppen, die von Ihnen erstellt wurden.

Dieser Abschnitt behandelt die folgenden Themen:

o Offnen eines zuvor gespeicherten OCR-Projekts|zos!
e Ubernahme der Einstellungen aus alteren Versionen von ABBYY FineReader [2n0]
e Hinzufligen von Bildern zu einem OCR-Projekt/2no]
e Entfernen von Seiten eines OCR-Projekts[zn0)
e Entfernen von leeren Seiten aus einem OCR-Projekt/211]
e Speichern eines OCR-Projekts[21]
e SchlieBen eines OCR-Projekts[zi1]
e Aufteilen eines OCR-Projekts in mehrere Projekte[zn)
e Erneutes Anordnen der Seiten eines OCR-Projekts|zr]
e Arbeiten mit den Metadaten eines Dokuments [213]
e Arbeiten mit Mustern und Sprachenlzss)
Offnen eines OCR-Projekts

Beim Start des OCR-Editors wird automatisch ein neues OCR-Projekt erstellt. Sie kdnnen dann
entweder mit diesem neuen OCR-Projekt arbeiten oder ein vorhandenes Projekt 6ffnen.

So 6ffnen Sie ein vorhandenes OCR-Projekt:
1. Klicken Sie auf Datei > OCR-Projekt 6ffnen....
2. Wahlen Sie in dem sich 6ffnenden Dialogfeld das zu 6ffnende OCR-Projekt aus.

[ Offnen Sie ein OCR-Projekt, das mit einer friiheren Version des Programms erstellt wurde, wird
ABBYY FineReader versuchen, dieses Projekt in das neue Format der aktuellen Version zu konvertieren.
Diese Konvertierung kann nicht riickgangig gemacht werden, Sie werden daher aufgefordert, Ihr OCR-
Projekt unter einem anderen Namen zu speichern. Der erkannte Text aus dem alten Projekt wird nicht
in das neue Projekt Ubertragen. Fur die Erkennung der Seiten im OCR-Projekt klicken Sie auf die

R Iz
Schaltflache & Recognize
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Tipp. Wenn beim Start des OCR-Editors das zuletzt verwendete OCR-Projekt ge&ffnet werden soll,
wahlen Sie Zuletzt verwendetes OCR-Projekt 6ffnen in der Registerkarte Allgemein des
Dialogfelds Optionen (klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen... oben in diesem Dialogfeld).

Sie kdnnen ein OCR-Projekt im Windows Explorer auch mit der rechten Maustaste anklicken und

wahlen OCR-Projekt in ABBYY FineReader PDF 6ffnen. OCR-Projekte sind mit dem Symbol &
markiert.

Ubernahme der Einstellungen aus &lteren Versionen von ABBYY FineReader

Mit ABBYY FineReader kdnnen Sie Benutzerworterblicher und Programmeinstellungen aus Dateien
importieren, die mit dlteren Versionen des Programms erstellt wurden.

So importieren Sie mit ABBYY FineReader 10, 11 oder 12 erstellte Benutzerworterbticher:
1. Klicken Sie auf Werkzeuge > Worterbiicher anzeigen....

2. Im Benutzerworterbiicher wahlen Sie die Sprache des Worterbuchs aus und klicken auf
Ansicht....

3. Im Worterbuch fiir... klicken Sie auf Importieren... und geben den Pfad zum Wérterbuch
ein.

4. Wihlen Sie die Worterbuchdatei aus und klicken Sie auf Offnen.
Hinzufiigen von Bildern zu einem OCR-Projekt
1. Klicken Sie auf Datei > Bild offnen....

2. Wahlen Sie in dem daraufhin gedffneten Dialogfeld eine oder mehrere Dateien aus und
klicken Sie auf Offnen. Das Bild wird am Ende des gedffneten OCR-Projekts hinzugefiigt,
und ihre Kopien werden im Ordner des OCR-Projekts gespeichert.

Sie kdnnen die Bilder im Windows Explorer auch mit der rechten Maustaste anklicken und wahlen Mit
ABBYY FineReader PDF konvertieren > Offnen in OCR-Editor im Kontextmendi. Die ausgew&hlten

Dateien werden zum neuen OCR-Projekt hinzugefiigt.
Es konnen auch Dokumentscans hinzugefiigt werden. Siehe auch: Scannen von Papierdokumenten|zr
Entfernen von Seiten eines OCR-Projekts

¢ Im Fenster Seiten wahlen Sie eine Seite aus und klicken auf Loschen oder

e Klicken Sie auf Bearbeiten > Seiten l6schen... oder

e Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Seite im Fenster Seiten und wahlen Loschen...
im Kontextmenu

Im Fenster Seiten kann mehr als eine Seite ausgewahlt und geldscht werden.
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Entfernen von leeren Seiten aus einem OCR-Projekt
1. Wahlen Sie im MenU Bearbeiten die Option Leere Seiten 16schen.

2. Wahlen Sie im angezeigten Dialogfeld alle Seiten aus, die geldscht werden sollen.
StandardmaBig sind alle von ABBYY FineReader als leer gekennzeichneten Seiten
ausgewahlt. Sie kdnnen mit den Shortcuts + und — die Seiten anzeigen.

u Bevor Sie die ausgewahlten Seiten |6schen, stellen Sie sicher, dass sie keine
handschriftlichen Notizen, Bilder oder andere Daten enthalten, die wichtig sein kdnnten.

3. Klicken Sie auf Ausgewahlte Seiten 16schen.
Speichern eines OCR-Projekts
1. Klicken Sie auf Datei > OCR-Projekt speichern....

2. Geben Sie im nachsten Dialogfeld einen Namen fiir das OCR-Projekt ein und legen Sie
einen Ordner fest, wo es gespeichert werden soll.

& Wenn Sie ein OCR-Projekt speichern, werden nicht nur die Seitenbilder und der erkannte Text
gespeichert, sondern auch alle Muster und Sprachen, die wahrend der Arbeit am Projekt erstellt

wurden.

SchlieBen eines OCR-Projekts

e Um ein OCR-Projekt zu schlieBen, klicken Sie auf Datei > SchlieBen.
Aufteilen eines OCR-Projekts in mehrere Projekte

Bei der Verarbeitung einer groBen Anzahl mehrseitiger Dokumente ist es meistens praktischer, die
Dokumente zuerst zu scannen und erst dann zu analysieren und zu erkennen. Damit jedoch die
urspriingliche Formatierung jedes einzelnen Papierdokuments korrekt erhalten bleibt, muss ABBYY
FineReader jede dieser Seiten als separates OCR-Projekt verarbeiten. ABBYY FineReader enthalt
Werkzeuge fir die Gruppierung gescannter Seiten in separate OCR-Projekte.

So teilen Sie ein OCR-Projekt auf:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Seite Seiten und wahlen Sie Seiten zu Neuem

OCR-Projekt verschieben... im Kontextmenti.

2. Im sich 6ffnenden Dialogfeld erstellen Sie die bendtigte Anzahl von OCR-Projekten, indem

Sie auf die Schaltflache OCR-Projekt hinzufiigen klicken.

3. Verschieben Sie Seiten aus dem Fenster Seiten zu einem anderen OCR-Projekt mit einer der

folgenden Methoden:
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e Wahlen Sie Seiten aus und ziehen Sie sie mit der Maus.
Sie kdnnen auBerdem durch Ziehen und Ablegen Seiten zwischen den OCR-Projekten
verschieben.

e Verwenden Sie die Schaltflachen Verschieben und Zuriickgeben. Mit der Schaltflache

Verschieben werden die Seiten zum aktuellen Projekt verschoben.

e Driicken Sie Strg+ Pfeil nach rechts um die ausgewahlten Seiten vom Fenster Seiten
zum aktuellen OCR-Projekt zu ziehen oder driicken Sie Strg+Pfeil nach links oder
Loschen um sie zurtick zum Originalprojekt zu verschieben.

4. Sobald Sie fertig sind, klicken Sie auf Erstellen um ein neues OCR-Projekt zu erstellen oder
auf Alle erstellen um alle Projekte in einem Arbeitsschritt zu erstellen.

Tipp. Sie konnen auBerdem ausgewahlte Seiten vom Fenster Seiten in eine andere Instanz des OCR-
Editors ziehen und ablegen. Die ausgewahlten Seiten werden am Ende des OCR-Projekts angehangt.

Erneutes Anordnen der Seiten eines OCR-Projekts
1. Wahlen Sie im Fenster Seiten eine oder mehrere Seiten aus.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Stelle im Fenster Seiten und wahlen Sie
Seiten neu ordnen... im Kontextmendi.

3. Wahlen Sie im Dialogfeld Seiten neu ordnen eine der folgenden Optionen aus:

¢ Seiten neu ordnen (kann nicht riickgangig gemacht werden)
Hierdurch werden alle Seitenzahlen nacheinander von der ausgewahlten Seite an
geandert.

¢ Originale Seitenreihenfolge nach dem doppelseitigen Scannen wiederherstellen
Mit dieser Option wird die urspriingliche Seitennummerierung eines Dokuments mit
beidseitig bedruckten Seiten wiederhergestellt. Diese Option ist nitzlich, wenn Sie einen
Scanner mit einer automatischen Zufuhr daflr verwenden, zuerst alle ungerade
nummerierten und danach alle gerade nummerierten Seiten zu scannen. Sie kdnnen fiir
die gerade nummerierten Seiten zwischen normaler und umgekehrter Reihenfolge
auswahlen.
u Diese Option funktioniert nur fir drei oder mehr aufeinanderfolgend nummerierte
ausgewahlte Seiten.

212



¢ Buchseiten vertauschen
Diese Option ist sehr nitzlich, wenn Sie ein Buch mit Links-nach-rechts-Schreibrichtung
scannen und dann gegeniberliegende Seiten unterteilen, aber nicht die korrekte Sprache
angegeben haben.
u Diese Option funktioniert nur fir zwei oder mehr aufeinanderfolgend nummerierte
ausgewahlte Seiten, einschlieBlich mindestens zwei gegeniberliegenden Seiten.
¥ Um diesen Vorgang abzubrechen, wahlen Sie Letzten Vorgang riickgangig machen.

4. Klicken Sie auf OK.
Die Seiten im Fenster Seiten werden entsprechend ihrer neuen Nummern neu angeordnet.

[¥ In der Ansicht Miniaturansichten kdnnen Sie die Seitennummerierung ganz einfach andern, indem

Sie ausgewahlte Seiten an die gewlnschte Stelle im OCR-Projekt ziehen.
Metadaten

Die Metadaten von Dokumenten enthalten detaillierte Informationen Giber das Dokument wie z. B.
Autor, Thema und Stichworter. Mit den Metadaten von Dokumenten konnen Dateien sortiert und
Dokumenteigenschaften gepruft werden. Die Dokumente kdnnen auBerdem nach ihren Metadaten
durchsucht werden.

Beim Erkennen von PDF-Dateien und bestimmter Typen von Bilddateien exportiert ABBYY FineReader

die Metadaten des Ausgangsdokuments. Diese Metadaten konnen bei Bedarf bearbeitet werden.
So fugen Sie Metadaten des Dokuments hinzu oder andern diese:

1. Offnen Sie die Registerkarte Formateinstellungen|si] des Dialogfelds Optionen (klicken
Sie auf Werkzeuge > Optionen..., um dieses Dialogfeld zu 6ffnen).

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Metadaten bearbeiten... und geben Sie im nachsten
Dialogfeld Name, Autor, Thema und Schlisselworter fur das Dokument ein.

3. Klicken Sie auf OK.
Arbeiten mit Mustern und Sprachen
Die Benutzermuster und Sprachen kdnnen gespeichert und geladen werden.

¥ Weitere Informationen zu Mustern finden Sie unter Wenn lhr Dokument nicht dem Standard
entsprechende Schriftarten enthiilt{=s3. Weitere Informationen zu Benutzersprachen finden Sie unter
Wenn das Programm manche Zeichen nicht erkannt hat|zs\

So speichern Sie Muster und Sprachen in einer Datei:

1. Offnen Sie die Registerkarte OCR des Dialogfelds Optionen (klicken Sie auf Werkzeuge >
Optionen..., um dieses Dialogfeld zu 6ffnen).

2. Klicken Sie auf Benutzerdefinierte Muster und Sprachen speichern...
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3. Geben Sie in dem daraufhin ge&ffneten Dialogfeld einen Namen fur lhre Datei ein und
klicken Sie auf Speichern.

Diese Datei enthalt dann den Pfad zu dem Ordner, in dem lhre Benutzersprachen, Sprachgruppen,

Worterbuicher und Muster gespeichert werden.
So werden Muster und Sprachen geladen:

1. Offnen Sie die Registerkarte OCR des Dialogfelds Optionen (klicken Sie auf Werkzeuge >
Optionen..., um dieses Dialogfeld zu 6ffnen).

2. Klicken Sie auf Benutzerdefinierte Muster und Sprachen laden...

3. Wahlen Sie im Dialogfeld Optionen laden die erforderliche *.fbt/*fbtx-Datei und klicken
Sie auf Offnen.
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Gruppenarbeit mit OCR-Projekten

ABBYY FineReader stellt Werkzeuge bereit, mittels derer Dokumente in einem Netzwerk gemeinsam
mit anderen Benutzern bearbeitet werden kdnnen. Mehrere Benutzer kdnnen sich die gleichen

Benutzersprachen und die fiir diese Sprachen erstellten Worterblcher teilen.
So stellen Sie benutzerdefinierte Worterblicher und Sprachen mehreren Benutzern zur Verfligung:

1. Erstellen/6ffnen Sie ein OCR-Projekt und wahlen Sie die gewlinschten Scan- und OCR-
Optionen fir das Projekt aus.

2. Geben Sie einen Ordner an, in dem die Benutzerworterblicher gespeichert werden sollen.
Dieser Ordner sollte fur alle Benutzer zuganglich sein.
[# StandardmaBig sind die Benutzerworterbiicher unter %Userprofile%
\AppData\Roaming\ABBYY\FineReader\16\UserDictionaries gespeichert.
So wird ein anderer Ordner fiir Benutzerworterbicher ausgewahlt:

a. In der Registerkarte Bereiche und Text des Dialogfelds Optionen (klicken Sie auf
Werkzeuge > Optionen... um dieses Dialogfeld zu 6ffnen), klicken Sie auf die

Schaltflache Benutzerworterbiicher....

b. Klicken Sie im sich 6ffnenden Dialogfeld auf die Schaltflache Suchen... und geben Sie
den Pfad zu lhrem Ordner an.

3. Speichern Sie die Benutzermuster und Sprachen@ in einer Datei (*.fbtx):

a. Klicken Sie auf die Registerkarte OCR im Dialogfeld Optionen (klicken Sie auf

Werkzeuge > Optionen..., um dieses Dialogfeld zu 6ffnen).
b. Klicken Sie auf Benutzerdefinierte Muster und Sprachen speichern....

c. Geben Sie im Dialogfeld Speicheroptionen einen Ordner an, in dem die Datei
gespeichert wird. Dieser Ordner sollte fur alle Benutzer zuganglich sein.

4. Jetzt konnen andere Benutzer auf die Benutzersprachen und Worterbicher zugreifen. Dazu
laden die Benutzer die von Ihnen in Schritt 3 erstellte *.fotx-Datei und geben den Pfad zum
Ordner ein, der die Worterbiicher enthalt und den Sie in Schritt 2 erstellt haben.

o Um auf die Benutzerworterbiicher und die benutzerdefinierten Muster und Sprachen
zugreifen zu kdnnen, bendtigen die Benutzer Schreib- und Leserechte fir die Ordner, in
denen diese Dateien gespeichert sind.

Um eine Liste der verfliigbaren Benutzersprachen und deren Parameter anzuzeigen, klicken Sie auf die
Registerkarte OCR im Dialogfeld Optionen (klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen..., um dieses
Dialogfeld zu 6ffnen).
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Wird eine benutzerdefinierte Sprache von mehreren Benutzern verwendet, kdnnen die Benutzer im
entsprechenden Worterbuch Worter hinzufiigen oder |6schen. Die Eigenschaften dieser Sprache
kdnnen jedoch nicht geandert werden.

Wird ein Benutzerworterbuch von einem Benutzer bearbeitet, konnen andere Benutzer das
Worterbuch fir die OCR und die Rechtschreibprifung verwenden, aber keine Worter hinzufligen oder
entfernen.

Die von einem Benutzer an einem Benutzerwérterbuch vorgenommenen Anderungen werden fiir alle
Benutzer tibernommen, die den Ordner ausgewahlt haben, in dem dieses Worterbuch gespeichert ist.
Damit die Anderungen wirksam werden, muss ABBYY FineReader vom Benutzer neu gestartet
werden.

Verbessern der OCR-Ergebnisse

Inhalt:

e Wenn lhr Dokumentbild Fehler enthalt und bei niedriger OCR—Genauigkeitm
e Wenn Bereiche falsch erkannt wurden| 2ol
e Wenn die komplexe Struktur des Papierdokuments nicht Gbernommen wurde|2s)

e Wenn Sie eine groBe Anzahl von Dokumenten mit identischen Layouts verarbeiten|zs

e Wenn Tabellen und Bilder nicht erkannt werden|[z7]

e Wenn ein Strichcode nicht erkannt wurde| 2ol

e Wenn eine falsche Schriftart verwendet oder manche Zeichen durch "?" oder "0" ersetzt
wurden|zz)

e Wenn lhr gedrucktes Dokument nicht dem Standard entsprechende Schriftarten enthalt[zs)
e Wenn lhr Dokument viele Fachbegriffe enthaltlz)

e Wenn das Programm bestimmte Zeichen nicht erkannt hat]2s)

e Wenn vertikaler oder invertierter Text nicht erkannt wurdez1)
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ABBYY ® FineReader PDF Benutzerhandbuch

Wenn lhr Dokumentbild Fehler enthalt und bei niedriger
OCR-Genauigkeit

Verzerrte Textzeilen, Schraglage, Rauschen und andere Fehler, die im Allgemeinen bei gescannten
Bildern und Digitalfotos auftreten, konnen die Erkennungsqualitat herabsetzen. ABBYY FineReader

bietet eine Vielzahl von automatisierten[ss:] und manuellenl.71 Tools fiir das Entfernen dieser Fehler.

So bearbeiten Sie Bilder manuell

Wenn Sie die automatischen Vorverarbeitungsfunktionen deaktiviert haben oder bestimmte Seiten

vorverarbeiten mochten, konnen die Seitenbilder mit dem Bildeditor manuell bearbeitet werden.
Um ein Bild manuell zu bearbeiten, gehen Sie folgendermal3en vor:

1. Offnen Sie den OCR-Editor und dann den Bildeditor:

2. Klicken Sie auf I:g Fditimage in der Symbolleiste des Bereichs Bild oder

3. Klicken Sie auf Bearbeiten > Seitenbilder bearbeiten....

IMAGE EDITOR < Exit Image Editor

HBBVV - '?t Recommended Preprocessing

- Deskew

AB BYYa FineReader-s.- PDF Caorrect skew on images received from a

SCANNer or camera.

Tha smarter POF salution

Selection: | Current Page w

Deskew

What is ABBYY FineReader PDF?
Straighten Text Lines
ABBY

Y FineReader PDF is a versatile POF tool which empowers
) Photo Correction

it & Correct Trapezoid Distortion

kiry

to digitize, retrieve, t, prc
ds of documents in the modern w
Rotate & Flip
split

Crop

R A2 & W)+

Invert

Resolution

A4
¥

@ »

Optimize documant Maka the most of Digitize tha
processes FOFs documant workflow

Brightness & Contrast
Levels

Eraser

2 Q&

Remove Color Marks

W

8 — — :I: E-C = + [ show next page after operation completes

4. Im Bildeditor wird die aktuell ausgewahlte Seite gedffnet und angezeigt. Der rechte
Bereich im Bildeditor enthalt Tools fur die Bearbeitung von Bildern.
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5. Klicken Sie auf das Tool, das Sie verwenden m&chten und wenden Sie es fir das Bild an. Die
resultierenden Anderungen werden im Bereich Bild angezeigt. Die meisten dieser Tools
kdnnen entweder auf ausgewahlte Seiten oder auf alle Seiten des Dokuments angewendet
werden. Sie kdnnen mithilfe der Dropdownliste des Tools festlegen, Auswahl welche Seiten
bearbeitet werden sollen, wo Sie alle geraden/ungeraden Seiten, die aktuelle Seite oder die
ausgewahlten Seiten auswahlen kdnnen, wenn mehrere Seiten im Bereich Seiten ausgewahlt

wurden.

6. Nachdem Sie die Bearbeitung der Bilder abgeschlossen haben, klicken Sie auf die

Schaltflache Bildeditor verlassen oben im Bildeditor.
Der Bildeditor enthalt die folgenden Tools:

e Empfohlene Vorbearbeitung
Je nach Typ des Bildes wird das Programm automatisch die notwendigen Korrekturen
bestimmen und anwenden. Gegebenenfalls vorzunehmende Korrekturen beinhalten das
Entfernen von Rauschen und Unscharfe, eine Farbumkehrung, um die Hintergrundfarbe heller
als den Text zu machen, die Schraglagenkorrektur, die Begradigung von Textzeilen, die
Korrektur von Trapezverzerrungen und das Beschneiden der Bildrander.

e Entzerren

Korrigiert die Bildverzerrung.

¢ Textzeilen begradigen

Begradigt gewdlbte Textzeilen im Bild.

¢ Fotokorrektur
Mit den Tools in dieser Gruppe kdnnen Textzeilen begradigt, Rauschen und Unscharfe
entfernt und der Hintergrund des Dokuments weif3 gefarbt werden.

e Trapezformige Verzerrung korrigieren
Korrigiert Trapezverzerrungen und entfernt Bildrander, die keine nitzlichen Daten enthalten.
Bei der Auswahl dieses Tools wird auf dem Bild ein blaues Raster angezeigt. Ziehen Sie die
Ecken des Rasters auf die Ecken des Bildes, sodass die horizontalen Linien des Rasters
parallel zu den Textzeilen ausgerichtet sind. Klicken Sie auf die Schaltflache Korrigieren um

die Anderungen zu iibernehmen.

¢ Drehen & Spiegeln
Mit den Tools dieser Gruppe kdnnen Bilder gedreht und vertikal oder horizontal gespiegelt
werden, damit der Text im Bild korrekt ausgerichtet ist.

e Teilen
Mit den Tools dieser Gruppe kann das Bild aufgeteilt werden. Das kann sehr nutzlich sein,

wenn Sie ein Buch scannen und gegentberliegende Seiten trennen mussen.
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e Zuschneiden
Entfernt Bildrander, die keine nitzlichen Daten enthalten.

¢ Invertieren
Invertiert Bildfarben. Das kann von Nutzen sein, wenn Sie mit Textfarben arbeiten, die nicht

dem Standard entsprechen (heller Text auf dunklem Hintergrund).

e Auflésung
Andert die Bildauflésung.

e Helligkeit & Kontrast
Andert Helligkeit und Kontrast des Bildes.

e Stufen
Mit diesem Tool korrigieren Sie die Farbstufen des Bildes, indem Sie die Intensitat von
Schatten, Licht und Halbtonen @ndern.
Um den Bildkontrast zu erhéhen, bewegen Sie den rechten und den linken Schieberegler auf
dem Histogramm der Eingangsgrade. Die Farbtonpalette zwischen den hellsten und
dunkelsten Farben ist in 255 Stufen unterteilt. Der linke Schieberegler legt die Farbe fest, die
als der schwarzeste Teil des Bildes festgelegt werden soll, und der rechte Schieberegler legt
die Farbe fest, die als der weiBeste Teil des Bildes festgelegt werden soll. Durch das
Verschieben des mittleren Schiebereglers nach rechts wird das Bild dunkler, und durch das
Verschieben nach links wird es aufgehellt.
Bewegen Sie den Schieberegler fir den Ausgangsgrad, um den Kontrast des Bildes zu

reduzieren.

e Radierer

Entfernt einen Teil des Bildes.

e Farbmarkierungen entfernen
Entfernt Farbmarkierungen und Markierungen, die mit einem Stift erstellt wurden, um die
Erkennung des Textes durchzufiihren, der durch solche Markierungen verdeckt ist. Dieses Tool
ist fir gescannte Dokumente mit einem weilen Hintergrund vorgesehen und sollte nicht mit
Digitalfotos und Dokumenten mit einem farbigen Hintergriinden verwendet werden.
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Wenn Bereiche falsch erkannt wurden

ABBYY FineReader analysiert die Seitenbilder vor der Erkennung und erkennt verschiedene
Bereichstypen in den Bildern, insbesondere die Bereiche Text, Bild, Hintergrundbild, Tabelle und
Strichcode. Diese Analyse bestimmt, welche Bereiche erkannt werden und in welcher Reihenfolge. In
der Benutzeroberflache werden die verschiedenen Bereichstypen durch die Farben ihrer Rander
unterschieden.

Sobald Sie auf einen Bereich klicken, wird dieser markiert und aktiviertf«s\. Sie kénnen auBerdem mit
der Tabulatortaste navigieren. Die Bereichsnummern bestimmen die Reihenfolge ihrer Auswahl bei
Driicken der Tabulatortaste. StandardmaBig werden die Bereichsnummern im Bild nicht angezeigt,
kdnnen aber im Fenster Bereichseigenschaften jedes einzelnen Bereichs angezeigt werden. Die
Bereichsnummern werden in den Bereichen angezeigt, wenn das Werkzeug Bereiche anordnen
ausgewahlt ist.

Die Werkzeuge fur das manuelle Zeichnen und Bearbeiten von Bereichen finden Sie in der
Symbolleiste oben im Fenster Bild und in den Popup-Symbolleisten der Bereiche Text, Bild,
Hintergrundbild und Tabelle (wahlen Sie einen Bereich aus, damit die Popup-Symbolleiste angezeigt
wird).

[ |
What is ABBYY FineReader PDF?

ABBYY FineReader PDF is a versatile POF tool which empowers
information workers to efficiently manage documents in the digital
workplace. |t harnesses ABEY Y s Al-based OCR technology to make
it easier to digitize, retrieve, edit, protect, share, and collaborate on all
kinds of documents in the madern warking waorld.

[ |

Blieie M |T~

u Sobald Sie die Position oder den Typ eines Bereichs angepasst haben, muss der Vorgang fiir das

Erkennen eines Bereichs erneut ausgefuhrt werden.
Mit den Werkzeugen zur Bereichsbearbeitung kénnen Sie:

e Einen neuen Bereich erstellen [21]

e Bereichsrander anpassen [ 221]

Bereichsausschnitte hinzufiigen oder entfernen [ 201]

Einen oder mehrere Bereiche auswihlen [z

Bereiche verschieben [22]

Bereiche neu anordnen [z

Bereiche 16schen [22]

Die Textausrichtung in einem Bereich dndern [225)
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e Die Farbe der Bereichsrinder dndern [2s)

Erstellen eines neuen Bereichs

1. Wahlen Sie eines der Werkzeuge in der Symbolleiste oben im Bild Fenster:

r

L - zeichnet einen Erkennungsbereich@.

zeichnet einen Textbereichl el

zeichnet einen Bildbereichl.osl

zeichnet einen Hintergrundbildbereichlael.
rr i

([ ] . . .
== zeichnet einen Tabellenbereichl sl

2. Halten Sie die linke Maustaste gedriickt und bewegen Sie den Mauszeiger, um einen

Bereich zu zeichnen.

Tipp. Neue Bereiche kdnnen ohne Auswahlen eines Werkzeugs aus der Symbolleiste des Fensters Bild
gezeichnet werden. Mithilfe der folgenden Tastenkombinationen kénnen Sie einen Bereich auf dem

Bild zeichnen:
e Strg+Umschalttaste zeichnet einen Textbereich.
¢ Alt+Umschalttaste zeichnet einen Bildbereich.
e Strg+Alt zeichnet einen Tabellenbereich.
e Strg+Umschalttaste+Alt zeichnet einen Hintergrundbild bereich.

Sie kdnnen den Bereichstyp andern. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den zu dndernden
Bereich, klicken Sie auf Bereichstyp andern zu im Kontextment und wahlen Sie den gewtinschten

Bereichstyp aus.
Anpassen der Bereichsrander
1. Platzieren Sie den Mauszeiger auf dem Bereichsrand.

2. Halten Sie die linke Maustaste gedrickt und ziehen Sie den Rand an die gewtuinschte

Position.

[f Sie konnen gleichzeitig die vertikalen und horizontalen Rander eines Bereichs anpassen, indem Sie

den Mauszeiger in der Ecke eines Bereichs positionieren.

Hinzufiigen/L6schen von Bereichsausschnitten

r " r
1. Wahlen Sie das Werkzeug -% oder =% in der Symbolleiste der Bereiche Text, Bild oder

Hintergrundbild.
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2. Platzieren Sie den Mauszeiger innerhalb eines Bereichs und wahlen Sie einen Teil des Bilds
aus. Dieses Segment wird dem Bereich hinzugefligt oder aus diesem gel6scht.

3. Den Bereichsrand bei Bedarf anpassen.
Hinweis:

1. Diese Werkzeuge sind nur fir die Bereiche Text, Bild und Hintergrundbild verfiigbar. In
den Bereichen Tabelle oder Strichcode konnen keine Bereichssegmente geldscht oder

hinzugefugt werden.

2. Bereichsrander kdnnen auch durch das Hinzufligen und Ziehen von Ziehpunkten angepasst
werden. Die resultierenden Segmente kdnnen mit der Maus in jede Richtung gezogen
werden. Um einen neuen Ziehpunkt hinzuzufligen, platzieren Sie den Mauszeiger auf dem
gewuinschten Randpunkt und halten gleichzeitig Strg+Umschalttaste gedriickt (dadurch
wechselt der Mauszeiger zu einem Fadenkreuz) und klicken auf den Rand. Ein neuer
Ziehpunkt wird am Bereichsrand angezeigt.

Auswadhlen eines oder mehrerer Bereiche

e |
T, &

e Wihlen Sie das Werkzeug =, , , , -, * oder @] in der Symbolleiste
oben im Fenster Bild und klicken Sie auf die auszuwahlenden Bereiche wahrend Sie

gleichzeitig die Taste Strg gedriickt halten. Um einen Bereich aus der Auswahl zu entfernen,

diesen erneut anklicken.
Verschieben eines Bereichs

e Wahlen Sie einen Bereich aus und verschieben Sie ihn, indem Sie die Taste Strg gedriickt

halten.
Erneutes Anordnen von Bereichen

i
Il_'T'

1. Wahlen Sie das Werkzeug = * in der Symbolleiste oben im Fenster Bild oder klicken auf

Bereich > Bereiche neu anordnen.

2. Wahlen Sie die Bereiche in der Reihenfolge aus, in der deren Inhalte im Ausgabedokument

erscheinen sollen.

[f Die Bereiche werden bei der Seitenanalyse ungeachtet der Textrichtung auf dem Bild automatisch

von links nach rechts nummeriert.
Loschen von Bereichen
e Wahlen Sie die zu |I6schenden Bereiche aus und dricken Sie die Taste Entf.

e Waihlen Sie die zu |I6schenden Bereiche aus, klicken Sie mit der rechten Maustaste darauf und

klicken Sie auf Loschen im Kontextmendi.
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r
e Wahlen Sie das Werkzeug *- % und klicken Sie auf die Bereiche, die Sie l6schen méchten.

So l6schen Sie alle Bereiche:

e Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Fenster Bild und klicken Sie auf Bereiche und

Text I6schen im Kontextmenda.

u Das Loschen eines bereits erkannten Bildbereichs fihrt zum Loschen des Texts aus dem Bereich im

Fenster Text.
Andern der Textausrichtung

e Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Bereich und klicken Sie dann auf
Eigenschaften im Kontextmen(, um dessen Eigenschaften im Fenster anzuzeigen
Bereichseigenschaften. Wahlen Sie in diesem Dialogfeld die gewlinschte Textausrichtung in

der Dropdownliste Ausrichtung.

Weitere Informationen zur Bearbeitung von Texteigenschaften in Textbereichen finden Sie unter

Bearbeiten der Bereichseigenschaﬁen@

Die Farbe der Bereichsrander andern:

1. Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen..., um das Dialogfeld Optionen zu 6ffnen und

klicken Sie auf die Registerkarte Bereiche und Text.

2. Wahlen Sie einen Bereich aus, dessen Farbe Sie andern mochten und wahlen Sie dann die

gewunschte Farbe aus.
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Bearbeiten der Bereichseigenschaften

Bei der Durchfiihrung einer automatischen Dokumentanalyse erkennt ABBYY FineReader verschiedene
Bereichstypen auf Dokumentseiten (wie Tabelle, Bild, Text und Strichcode. Das Programm analysiert
auch die Dokumentstruktur und identifiziert Uberschriften und andere Layoutelemente wie Kopf- und
FuBzeilen, Bild- und Tabellenbeschriftungen.

Sie konnen falsch definierte Eigenschaften in einigen Text- und Tabellenbereichen manuell andern.

1. Wabhlen Sie einen Bereich im Fenster Bild oder Zoom aus, um dessen Eigenschaften im
Fenster Bereichseigenschaften anzuzeigen. In diesem Fenster werden die folgenden
bearbeitbaren Eigenschaften angezeigt:

e Sprache
Siehe OCR—SQFGC/’)QI’I@

¢ Funktion
Zeigt die Funktion des Textes an z. B. Kopf- und FuB3zeilen, FuBnoten etc. (kann nur auf
Textbereiche angewendet werden).

¢ Ausrichtung
Siehe Wenn vertikaler oder invertierter Text nicht erkannt wurde| s

e Drucktyp
Siehe Vor dem OCR-Vorgang zu berticksichtigende Dokumente[genschaﬁen@.

¢ Umkehrung

Siehe Wenn vertikaler oder invertierter Text nicht erkannt wurdels11

e CJK-Textrichtung
Siehe Arbeit mit Sprachen mit komplexen Schri;izeichenmﬁ.

Hinweis:

a. Verwenden Sie die Schaltflachen |*

/ " fir das Navigieren im Eigenschaften-
Dialogfeld, wenn der Fenster Bild nicht groB genug ist, um das gesamte Dialogfeld

aufzunehmen.

b. Einige der Texteigenschaften in den Textbereichen kdnnen Sle verandern, indem Sie

das KontextmenU dieser Bereiche verwenden.

2. Nachdem Sie die gewiinschten Anderungen durchgefiihrt haben, muss der
Erkennungsvorgang fur das Dokument erneut durchgefiihrt werden, damit die von Ihnen an
den Bereichen durchgefiihrten Anderungen im Text wiedergegeben werden.

& Weitere Informationen zu Bereichen finden Sie unter Bereiche bearbeiten| o).
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Wenn die komplexe Struktur des Papierdokuments nicht
ubernommen wurde

Bevor der Dokumenterkennungsprozess durchgefihrt wird, fihrt ABBYY FineReader eine Analyse der
logischen Dokumentstruktur durch und erkennt Bereiche, die Text, Bilder, Tabellen und Strichcodes
enthalten. Das Programm entscheidet dann auf der Grundlage dieser Analyse, welche Bereiche in
welcher Reihenfolge erkannt werden. Diese Information hilft dabei, die Formatierung des
Originaldokuments wiederherzustellen.

StandardmaBig analysiert ABBYY FineReader die Dokumente automatisch. Bei Dokumenten mit sehr
komplexer Formatierung werden einige Bereiche u. U. nicht richtig erkannt und sollen manuell
korrigiert werden.

Verwenden Sie fur das Korrigieren der Bereiche die folgenden Werkzeuge und Befehle:
e Werkzeuge zur manuellen Bereichsanpassung in der Symbolleiste Bildfenster.

e Kontextmenubefehle sind verfligbar, indem mit der rechten Maustaste auf den ausgewahlten
Bereich im Bildfenster oder Zoomfenster geklickt wird.

¢ Befehle im Menu Bereich.
Starten Sie den OCR-Vorgang neu, nachdem Sie die gewlinschten Anpassungen vorgenommen haben.
& Siehe auch Wenn Bereiche falsch erkannt wurden[z»]

Erkennungseinstellungen, Bereichseigenschaften und Speichereinstellungen wirken sich auBerdem
darauf aus, wie gut das Layout des Ausgangsdokuments Gbernommen wird. Weitere Informationen
finden Sie in den folgenden Abschnitten: OCR-Optionenls:} Anpassen der Bereichseigenschaftenlz]
und Speichern von OCR-Ergebnissenlzs.
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Wenn Sie eine groBe Anzahl von Dokumenten mit identischen
Layouts verarbeiten

Wenn Sie sehr viele Dokumente mit identischem Layout (z. B. Formulare oder Fragebdgen)
verarbeiten, ist es sehr zeitaufwandig, das Layout jeder einzelnen Seite zu analysieren. Um Zeit zu
sparen, analysieren Sie aus jeder Gruppe ahnlicher Dokumente immer nur ein Dokument und
speichern die erkannten Bereiche als Vorlage. AnschlieBend konnen Sie diese Vorlage fir die anderen
Dokumente der Gruppe verwenden.

So erstellen Sie eine Bereichsvorlage:

1. Zunachst missen Sie im OCR-Editor ein Bild 6ffnen, dessen Layout Sie entweder

automatisch vom Programm analysieren lassen, Sie konnen die Bereiche aber auch manuell
zeichnen.

2. Klicken Sie auf Bereich > Bereichsvorlage speichern.... Geben Sie in dem daraufhin

geodffneten Dialogfeld einen Namen fiir die Bereichsvorlage ein und klicken Sie auf
Speichern.

& Um eine Bereichsvorlage verwenden zu kdnnen, missen Sie alle Dokumente der Gruppe mit
demselben Aufldsungswert einscannen.

So wenden Sie eine Bereichsvorlage an:
1. Wahlen Sie im Fenster Seiten die Seiten aus, die fur die Vorlage angewendet werden sollen.
2. Klicken Sie auf Bereich > Bereichsvorlage laden....

3. Wahlen Sie im Dialogfeld Bereichsvorlage 6ffnen die gewiinschte Vorlagendatei
(*.blk/*.blkx) aus.

4. Im selben Dialogfeld neben Anwenden auf wahlen Sie Ausgewdhlte Seiten, um die
Vorlage flr die ausgewahlten Seiten anzuwenden.

Tipp. Wenn die Vorlage fir alle Seiten im Dokument angewendet werden soll, wahlen Sie Alle
Seiten.

5. Klicken Sie auf Offnen Sie.
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Wenn Tabellen und Bilder nicht erkannt werden

Wenn eine Tabelle nicht erkannt wurde

Durch Tabellenbereiche[«sl werden Tabellen oder in Tabellenform strukturierte Textabschnitte
gekennzeichnet. Wenn eine Tabelle vom Programm nicht automatisch erkannt wird, zeichnen Sie mit
dem Werkzeug Tabelle einen Tabellenbereich um die Tabelle.

IrT
1. Wihlen Sie das "™ Werkzeug in der Symbolleiste am oberen Rand des Bildfensters aus

und zeichnen Sie dann mit der Maus ein Rechteck um die Tabelle auf |hrem Bild.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Tabelle und klicken Sie dann im Kontextmenu

auf Tabellenstruktur analysieren oder klicken Sie in der Popup-Symbolleiste im Bereich

Tabelle auf E:.}

3. Verwenden Sie die Popup-Symbolleiste, das Kontextmeni des Tabellenbereichs oder die

Befehle im Menu Bereich, um die Ergebnisse zu bearbeiten.
4. Fihren Sie den OCR-Vorgang erneut durch.

Sie kdnnen den Typ eines bereits erkannten Bereichs andern. Um den Typ eines Bereichs auf Tabelle
zu andern, klicken Sie mit der rechten Maustaste in den Bereich und wahlen dann im Kontextmen
Bereichstyp d@ndern zu > Tabelle.

Konnte ABBYY FineReader die Reihen und Spalten einer Tabelle nicht automatisch erkennen, kdnnen
Sie das Layout manuell anpassen und den OCR-Vorgang erneut ausfihren.

e Mit den Befehlen im Meni Bereich oder mit den Befehlen im Kontextmeni eines
Tabellenbereichs kdnnen Sie:

o Tabellenstruktur analysieren (analysiert automatisch die Tabellenstruktur und spart lhnen
Muhe und Zeit fir das manuelle Zeichnen vertikaler und horizontaler Trennzeichen);

o Zellen teilen, Zellen verbinden und Reihen verbinden (ermdglichen Ihnen die Korrektur
falsch identifizierter Reihen oder Spalten)

¢ Die Popup-Symbolleiste der ausgewahlten Tabelle ermdglicht: Hinzufligen eines
horizontalen oder vertikalen Trennzeichens, Loschen von Tabellentrennzeichen, Analyse der
Tabellenstruktur, Trennen von Tabellenzellen oder Verbinden von Tabellenzellen oder -
reihen (klicken Sie in den Bereich Tabelle und wahlen Sie aus der Popup-Symbolleiste das
entsprechende Werkzeug).

L &= HB % B k|~
Tipp. Klicken Sie fur die Auswahl von Objekten auf das Werkzeug r in der Popup-Symbolleiste.
Hinweis:
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1. Der Befehl zum Teilen von Zellen kann nur auf Tabellenzellen angewendet werden, die
zuvor verbunden wurden.

2. Um Tabellenzellen oder -zeilen zu verbinden oder zu trennen, markieren Sie diese im Bild
und wahlen Sie danach das entsprechende Werkzeug oder den entsprechenden
Mentbefehl.

3. Wenn die Tabelle vertikale Textzellen enthalt, missen Sie u. U. erst die Texteigenschaften
andern.

4. Enthalten die Tabellenzellen nur ein Bild, wahlen Sie im Bereich Bereichseigenschaften die
Option Ausgewadhlte Zellen als Bild behandeln (klicken Sie mit der rechten Maustaste in
den Bereich und klicken Sie im Kontextmenu dann auf Eigenschaften).

Wenn die Zelle eine Kombination aus Bild und Text enthalt, markieren Sie das Bild, um es in
einen getrennten Bereich innerhalb der Zelle umzuwandeln.

[# Siehe auch:
o Wenn vertikaler oder invertierter Text nicht erkannt wurdelz
o Wenn Bereiche falsch erkannt wurden| 2ol
e Anpassen der Bereichseigenschaften@

Wenn ein Bild nicht erkannt wurde

Die in Inrem Dokument enthaltenen Bilder sind durch Bildbereiche[«# gekennzeichnet. Wenn die
Erkennung eines Textfragments nicht erwiinscht ist, kdnnen Sie auch Bildbereiche verwenden. Wenn
ein Bild vom Programm nicht automatisch erkannt wird, zeichnen Sie mit dem Werkzeug Bild manuell
einen Bildbereich um das Bild.
] " : 3y
1. Waéhlen Sie in der Symbolleiste am oberen Rand des Bildfensters das Werkzeug = aus
und zeichnen Sie dann mit der Maus ein Rechteck um das Bild.

2. Fuhren Sie den OCR-Vorgang erneut durch.

Ist ein Bild in Ilhrem Dokument mit Text bedruckt, zeichnen Sie einen Hintergrundbildbereich@ um
dieses Bild.

=

1. Im Bildfenster wahlen Sie das Werkzeug und zeichnen einen Rahmen um das Bild.
2. Starten Sie den OCR-Vorgang.

Sie kdnnen einen vorhandenen Bereich zu einem Bild oder einem Hintergrundbild andern. Klicken
Sie mit der rechten Maustaste in den Bereich und klicken Sie auf Bereichstyp andern zu > Bild oder
Bereichstyp dndern zu > Hintergrundbild.
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[ Weitere Informationen Uiber Bereichstypen und Bearbeitungsbereiche finden Sie unter Wenn

Bereiche falsch erkannt wurden/ ol
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Wenn ein Strichcode nicht erkannt wurde

Strichcodebereichelus) enthalten Strichcodes. Wenn Ihr Dokument einen Strichcode enthalt, den Sie
nicht als Bild, sondern als Abfolge von Buchstaben und Zahlen anzeigen lassen mochten, markieren

Sie den Strichcode und setzen den Bereichstyp auf Strichcode.

[f Die Erkennung von Strichcodes ist standardmaBig deaktiviert. Um sie zu aktivieren, klicken Sie auf
Werkzeuge > Optionen..., um das Dialogfeld Optionen zu 6ffnen. Klicken Sie auf die Registerkarte
OCR und wahlen Sie die Option Strichcodes zu Zeichenfolgen konvertieren.

Fir das Zeichnen und Erkennen eines Strichcodebereichs:
1. Zeichnen Sie einen Bereich um den Strichcode im Fenster Bild oder Zoom.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Bereich und klicken Sie dann auf Bereichstyp

andern zu > Strichcode im Kontextmen.
3. Fihren Sie den OCR-Vorgang durch.
ABBYY FineReader PDF kann die folgenden Strichcodetypen nicht lesen:
e Code 3 0f9
e Check Code 3 of 9
e Code 3 of 9 without asterisk
e Codabar
e Code 93

Code 128

e EAN 8

e EAN 13

o [ATA2 of 5

e Interleaved 2 of 5

e Check Interleaved 2 of 5

e Matrix 2 of 5

e Postnet

e Industrial 2 of 5

e UCC-128

e UPC-A
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UPC-E

PDF417

Aztec Code

Data Matrix

e QR code
e Patch code

& Der Standard-Strichcodetyp ist Automatische Erkennung, was bedeutet, diese Strichcodetypen
werden automatisch erkannt. Jedoch kdnnen nicht alle Strichcodetypen automatisch erkannt werden.
Manchmal muss der entsprechende Typ im Fenster Bereichseigenschaften Bereichseigenschaften|zo:!
ausgewahlt werden.

ABBYY FineReader kann die folgenden Strichcodetypen automatisch erkennen: Code 3 of 9, Code 93,
Code 128, EAN 8, EAN 13, Postnet, UCC-128, UPC-E, PDF417, UPC-A, QR code.
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Wenn eine falsche Schriftart verwendet oder manche Zeichen durch
"?" oder "0" ersetzt wurden

Wenn ein "?" oder "o" anstelle von Buchstaben im Fenster Text angezeigt werden, Uberprifen Sie, ob
die ausgewahlten Schriftarten, die den erkannten Text anzeigen, alle in Ihrem Text verwendeten
Zeichen enthalten.

[« Siehe auch: Bendtigte Schriziarten@

Die Schriftart eines erkannten Texts kann ohne erneute Ausfiihrung des OCR-Vorgangs geandert

werden.
So andern Sie die Schriftart in einem kurzen Dokument:
1. Wahlen Sie ein Textfragment aus, in dem einige falsche Zeichen enthalten sind.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Auswahl und klicken Sie dann auf
Eigenschaften im Kontextmend.

3. Wahlen Sie die gewiinschte Schriftart aus der Dropdownliste Schriftart im Fenster
Texteigenschaften. Die Schriftart im ausgewahlten Textfragment wird entsprechend
geandert.

So dndern Sie die Schriftart in einem langen Dokument, in dem Stile verwendet werdenlxst
1. Klicken Sie auf Werkzeuge > Stileditor....

2. Wahlen Sie im Dialogfeld Stileditor den zu bearbeitenden Stil aus und andern Sie dessen
Schriftart.

3. Klicken Sie auf OK. Die Schriftart aller Textfragmente, die diesen Stil verwenden, werden

entsprechend geandert.

u Ein OCR-Projekt, das auf einem anderen Computer erkannt oder bearbeitet wurde, wird auf lhrem
Computer moglicherweise nicht korrekt angezeigt. Ist dies der Fall, vergewissern Sie sich, dass alle
Schriftarten dieses OCR-Projekts auf diesem Computer installiert sind.
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Wenn lhr gedrucktes Dokument nicht dem Standard entsprechende
Schriftarten enthilt

Enthalt Ihr zu erkennendes Dokument Zierschriften oder Sonderzeichen (z. B. mathematische
Symbole), empfehlen wir zur Verbesserung der Erkennungsgenauigkeit die Verwendung des
Probemodus.

[ Es ist nicht ratsam, den Testmodus in anderen Fallen zu verwenden, da die Erkennungsqualitat im
Vergleich zum Aufwand fur das Testen nur unwesentlich verbessert wird.

Im Testmodus wird ein Benutzermuster|us! erstellt, das dann wahrend des OCR-Vorgangs fiir den

gesamten Text verwendet werden kann.
e Verwenden von Benutzermustern [z
e Erstellen und Testen eines Benutzermusters/ )
e Auswihlen eines Benutzermusters [z
e Bearbeiten eines Benutzermusters [z
Verwenden von Benutzermustern
So verwenden Sie ein Benutzermuster bei der Dokumenterkennung:

1. Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen..., um das Dialogfeld Optionen zu 6ffnen und
klicken Sie auf die Registerkarte OCR.

2. Wahlen Sie die Option Benutzermuster verwenden.
& Wird die Option AuBerdem integrierte Muster verwenden unterhalb der Option
Benutzermuster verwenden ausgewahlt, wird ABBYY FineReader zusatzlich zu den von

Ihnen erstellen Benutzermustern seine integrierten Muster anwenden.
3. Klicken Sie auf die Schaltflache Mustereditor....

4. Wahlen Sie im Dialogfeld Mustereditor ein Muster aus und klicken Sie auf OK.

R iz
5. Klicken Sie auf die Schaltflache & Recognize oben in der Hauptsymbolleiste im OCR-
Editor-Fenster.

Erstellen und Testen eines Benutzermusters
So testen Sie ein Benutzermuster fur die Erkennung neuer Zeichen und Ligaturen:

1. Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen..., um das Dialogfeld Optionen zu 6ffnen und
klicken Sie auf die Registerkarte OCR.
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2. Wahlen Sie die Option Verwenden Sie das Training zum Erkennen neuer Zeichen und
Ligaturen.
¥ Wird die Option AuBerdem integrierte Muster verwenden unterhalb der Option
Verwenden Sie das Training zum Erkennen neuer Zeichen und Ligaturen ausgewahlt,
wird ABBYY FineReader zusatzlich zu den von Ihnen erstellen Benutzermustern seine
integrierten Muster anwenden.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Mustereditor....

[# Der Mustertest wird fur asiatische Sprachen nicht unterstitzt.
4. Klicken Sie im Dialogfeld Mustereditor auf die Schaltflache Neu....

5. Geben Sie im Dialogfeld Muster erstellen einen Namen fiir das neue Muster ein und
klicken Sie auf OK.

6. Klicken Sie auf OK im Dialogfeld Mustereditor und klicken Sie dann auf OK im Dialogfeld
Optionen.

E'%l Recognize Page

7. Klicken Sie auf die Schaltflache oben im Fenster Bild in derSymbolleiste.

Wenn das Programm auf ein unbekanntes Zeichen trifft, wird der Dialog Mustertraining
geoffnet und das Zeichen angezeigt.
Pattern Training ? o4

f

If the frame endoses a part of a character or parts of adjacent
characters, move its borders using the mouse or buttons;

4 ;
Enter the character endosed by the frame: i

Active pattern: 1

B 2>

Effects
[ ]Bold [ ] superscript
[ ]1talic [ ] subscript

Back Skip Close
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8. Bringen Sie dem Programm bei, neue Zeichen und Ligaturen zu lesen.
Ligaturen sind Kombinationen aus zwei oder drei scheinbar zusammengeklebten Zeichen
(beispielsweise fi, fl, ffi etc.) Sie sind fur das Programm schwer zu unterscheiden. Darum
lassen sich bessere Ergebnisse erzielen, wenn diese Buchstabenkombinationen gleich als
eigenstandige Zusammensetzungen behandelt werden.
[# Fett oder kursiv gedruckte Worter oder hochgestellte/tiefgestellte Worter kdnnen im
erkannten Text beibehalten werden, indem die entsprechenden Optionen unter Effekte
ausgewahlt werden.
Um zu einem zuvor getesteten Zeichen zuriickzukehren, klicken Sie auf die Schaltflache
Zurbck. Der Rahmen springt dann an die vorige Position, und die zuletzt getestete
"Zeichenbild-Tastaturzeichen"-Paarung wird aus dem Muster entfernt. Mit der Schaltflache
Zurbck navigieren Sie zwischen den Zeichen eines Wortes und nicht zwischen ganzen
Woértern.

Wichtig!

e Sie kdnnen ABBYY FineReader PDF nur die Zeichen beibringen, die im Alphabet der OCR-
Sprache enthalten sind. Wenn das Programm auch Zeichen lesen lernen soll, die nicht Gber
die Tastatur eingegeben werden kénnen, mussen Sie zur Kennzeichnung dieser inexistenten
Zeichen zwei Zeichen verwenden oder das betreffende Zeichen aus dem Dialogfeld Zeichen

einfigen (um das Dialogfeld Zeichen einfbgen (klicken Sie auf """/, um dieses Dialogfeld zu

offnen).

e Ein Muster kann bis zu 1.000 neue Zeichen enthalten. Vermeiden Sie jedoch die Erstellung zu

vieler Ligaturen, da dies die OCR-Qualitat beeintrachtigen kann.
Auswaihlen eines Benutzermusters
Mit ABBYY FineReader kénnen Sie Benutzermuster(«e] zur Verbesserung der OCR-Qualitat verwenden.
1. Klicken Sie auf Werkzeuge > Mustereditor....

2. Wahlen Sie im Dialogfeld Mustereditor eines der Muster in der Liste aus und klicken auf
die Schaltflache Aktivieren.

Wichtige Punkte, an die Sie denken sollten:

1. Manchmal unterscheidet das Programm nicht zwischen sehr dhnlichen, aber dennoch
unterschiedlichen Zeichen und erkennt diese als ein und dasselbe Zeichen. Beispielsweise
gerade ("), linke (') und rechte (') Anflihrungszeichen werden in einem Muster als
Einzelzeichen gespeichert (gerades Anflihrungszeichen). Das bedeutet, die linken und
rechten Anflhrungszeichen werden im erkannten Text niemals verwendet, auch nicht, wenn

Sie sie dem Programm beibringen.
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Bei manchen Zeichen entscheidet ABBYY FineReader PDF auf der Grundlage des
umgebenden Kontexts, welches Tastaturzeichen dem Zeichen entspricht. Ein kleiner Kreis
wird in einer Buchstabenumgebung beispielsweise als Buchstabe O und in Umgebung von
Zahlen als Ziffer 0 erkannt.

Muster kdnnen nur fir Dokumente verwendet werden, die in Schriftart, Schriftgroe und
Auflosung mit dem Dokument Gbereinstimmen, das zur Erstellung des Musters verwendet

wurde.

Ihre Muster kdnnen in einer Datei gespeichert und mit anderen OCR-Projekten verwendet
werden. Siehe auch: OCR-Projektelzs!

Um Texte in einer anderen Schriftart zu erkennen, muss das Benutzermuster deaktiviert
werden. Dazu klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen..., um das Dialogfeld Optionen zu
offnen. Klicken Sie auf die Registerkarte OCR und wahlen Sie die Option Integrierte

Muster verwenden.

Bearbeiten eines Benutzermusters

Sie mochten vielleicht lhr neu erstelltes Muster vor dem Start des OCR-Vorgangs noch einmal
bearbeiten. Ein falsch getestetes Muster kann die OCR-Qualitat beeintrachtigen. Ein Musterle! darf

nur ganze Zeichen oder Ligaturen enthaltenl«sl Zeichen mit abgeschnittenen Kanten und Zeichen mit

falschen Buchstabenpaarungen sollten aus dem Muster entfernt werden.

1.

Klicken Sie auf Werkzeuge > Mustereditor....

Wahlen Sie im Dialogfeld Mustereditor das zu bearbeitende Muster aus und klicken auf
die Schaltflache Bearbeiten....

Wahlen Sie im Dialogfeld Benutzermuster ein Zeichen aus und klicken auf die Schaltflache
Eigenschaften....

Im sich 6ffnenden Dialogfeld:

e Geben Sie im Feld Zeichen den Buchstaben ein, der dem Zeichen entspricht.

e Im Feld Effekt legen Sie den gewlinschten Schriftarteneffekt fest (fett, kursiv, hochgestellt

oder tiefgestellt).

Um ein falsch getestetes Zeichen zu |6schen, klicken Sie auf die Schaltflache Luschen im Dialogfeld

Benutzermuster.
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Wenn lhr Dokument viele Fachbegriffe enthalt

ABBYY FineReader PDF (berprift erkannte Worter anhand des internen Worterbuchs. Enthalt Thr zu
erkennender Text viele Fachbegriffe, Abkiirzungen und Namen, kann die Erkennungsgenauigkeit
verbessert werden, indem diese dem Woérterbuch hinzugefiigt werden.

1. Klicken Sie im Menli Werkzeuge auf Wérterbiicher anzeigen...

2. Wahlen Sie im Dialogfeld Benutzerworterbiicher die gewlinschte Sprache aus und klicken
Sie auf Ansicht...

3. Das Dialogfeld Worterbuch 6ffnet sich. Geben Sie in diesem Dialogfeld ein Wort ein und

klicken Sie auf Wort hinzufiigen oder wahlen Sie ein Wort aus und klicken Sie auf Loschen.

Enthalt das Worterbuch bereits das Wort, das Sie hinzuzufligen versuchen, wird eine Nachricht mit
dem Inhalt angezeigt, dass sich dieses Wort bereits im Worterbuch befindet.

Sie kdnnen Benutzerwdrterbiicher importieren, die in friiheren Versionen von ABBYY FineReader (d. h.
den Versionen 9.0, 10, 11, 12 und 14) erstellt wurden.

1. Wahlen Sie im Menli Werkzeuge > Worterbiicher anzeigen... die gewlnschte Sprache und
klicken Sie dann auf Ansicht...

2. Das Dialogfeld Wérterbuch 6ffnet sich. Klicken Sie in diesem Dialogfeld auf Importieren...
und wahlen Sie die Worterbuchdatei aus, die importiert werden soll (diese muss die
Erweiterung *.pmd, *.txt oder *.dic besitzen).
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Wenn das Programm bestimmte Zeichen nicht erkannt hat
ABBYY FineReader PDF verwendet bei der Erkennung Daten tiber die Dokumentsprachelass\

Gelegentlich kann es vorkommen, dass das Programm manche Zeichen in Dokumenten mit
ungewohnlichen Elementen (z. B. Codenummern) nicht erkennt, da diese Zeichen unter Umstanden
nicht in der Dokumentsprache enthalten sind. Damit solche Dokumente erkannt werden k&nnen, kann
eine benutzerdefinierte Sprache mit den bendtigten Zeichen erstellt werden. Sie kdnnen auBerdem

Gruppen der verschiedenen OCR-Sprachen erstellen[zol und diese Gruppen beim Erkennen von
Dokumenten verwenden.

So wird eine Benutzersprache erstellt

1. Offnen Sie das Dialogfeld Optionen (klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen... um dieses
Dialogfeld zu 6ffnen), klicken Sie auf die Registerkarte Sprachen.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Neu....

3. Wahlen Sie im sich 6ffnenden Dialogfeld die Option Eine neue Sprache anhand einer
bestehenden erstellen und die Sprache, die als Grundlage fir die neue Sprache verwendet
werden soll und klicken Sie auf OK.

4. Das Dialogfeld Spracheigenschaften wird getffnet. In diesem Dialogfeld:
a. Geben Sie einen Namen fir Ihre neue Sprache ein.

b. Die von Ihnen im Dialogfeld Neue Sprache oder Gruppe ausgewahlte Sprache wird in
der Dropdownliste Quellsprache angezeigt. In dieser Dropdownliste kann eine andere
Sprache ausgewahlt werden.

c. Das Dialogfeld Alphabet enthalt das Alphabet der Ausgangssprache. Wenn Sie das
Alphabet bearbeiten méchten, klicken Sie auf die Schaltflache ™~

d. Im Wérterbuch stehen verschiedene Optionen fur das Worterbuch zur Verfigung, die
vom Programm bei der Texterkennung und Ergebnistberprifung verwendet werden:

e Kein

Die Sprache enthalt kein Worterbuch.

¢ Integriertes Worterbuch
Es wird das in das Programm integrierte Worterbuch verwendet.
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¢ Benutzerworterbuch
Klicken Sie auf die Schaltflache Bearbeiten..., um Worterbuchbegriffe festzulegen
oder um ein vorhandenes Benutzerworterbuch oder eine Textdatei mit Windows-
1252-Kodierung zu importieren (Begriffe missen durch Leerzeichen oder andere
Zeichen, die nicht im Alphabet enthalten sind, getrennt sein).
& Wérter aus dem Benutzerwdrterbuch werden bei der Uberpriifung des erkannten
Textes nicht als falsch geschrieben markiert. Sie kdnnen komplett klein-, aber auch
komplett groB geschrieben sein oder mit einem GroBBbuchstaben beginnen.

Worter, die bei einer Rechtschreibpriifung

Wort im . .

. nicht als falsch geschrieben angesehen
Worterbuch

werden

abc abc, Abc, ABC
Abc abc, Abc, ABC
ABC abc, Abc, ABC
Abc aBc, abc, Abc, ABC

e Das Dialogfeld Reguldrer Ausdruck ermdglicht lhnen das Erstellen eines
Benutzerwdrterbuchs unter Verwendung regularer Ausdriicke.
& Siehe auch: Reguldre Ausdriickelss)

e. Sprachen kdnnen mehrere zusatzliche Eigenschaften aufweisen. Um diese Eigenschaften
zu andern, klicken Sie auf die Schaltflache Erweitert..., um das Dialogfeld Erweiterte

Spracheigenschaften zu 6ffnen, wo Folgendes festgelegt werden kann:

e Zeichen, die am Anfang oder am Ende eines Wortes stehen kdnnen

e Zeichen, die keine Buchstaben sind und getrennt von Wortern angezeigt werden
e Zeichen, die innerhalb von Wortern erscheinen, aber ignoriert werden sollten

e Zeichen, die nicht in einem Text erscheinen dirfen, die mithilfe dieser Sprache erkannt

werden (verbotene Zeichen)

e Die Text kann arabische Ziffern, romische Ziffern und Abkiirzungen enthalten
Option

5. Bei der Auswahl der OCR-Sprachen kann jetzt die neu erstellte Sprache ausgewahlt werden.
& Weitere Informationen zu OCR-Sprachen finden Sie unter OCR-Sprachenlsss)

239



StandardmaBig wird die Benutzersprache im Ordner des OCR-Projekts gespeichert. Sie kdnnen
auBerdem alle Benutzermuster und Sprachen in einer Datei speichern. Dazu 6ffnenSie das Dialogfeld
Optionen (klicken Sie aufWerkzeuge > Optionen... um dieses Dialogfeld zu 6ffnen). Klicken Sie auf
die Registerkarte OCR und klicken Sie dann auf die Schaltflache Muster und Sprachen speichern....

Erstellen einer Sprachgruppe

Verwenden Sie eine bestimmte Sprachkombination regelmaBig, kénnen die Sprachgruppen zur

Vereinfachung gruppiert werden.

1. Offnen Sie das Dialogfeld Optionen (klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen... um dieses
Dialogfeld zu 6ffnen) und klicken Sie auf die Registerkarte Sprachen.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Neu....

3. Wahlen Sie im Dialogfeld Neue Sprache oder Gruppe die Option Eine neue Gruppe von

Sprachen erstellen und klicken Sie auf OK.

4. Das Dialogfeld Sprachgruppeneigenschaften wird gedffnet. Geben Sie in diesem
Dialogfeld den Namen fir die Sprachgruppe ein und wahlen Sie die Sprachen aus, die in
der Gruppe enthalten sein sollen.

[¥ Wenn Sie bereits wissen, dass bestimmte Zeichen nicht im Text vorkommen, kdnnen Sie
diese sogenannten "unzulassigen Zeichen" gleich angeben. So kénnen die Geschwindigkeit
und Genauigkeit des OCR-Vorgangs erhoht werden. Um diese Zeichen anzugeben, klicken
Sie auf die Schaltflache Erweitert... im Dialogfeld Sprachgruppeneigenschaften und
geben die unzulassigen Zeichen in das Feld Unzuldssige Zeichen ein.

5. Klicken Sie auf OK.

Die neue Gruppe wird jetzt in der Dropdownliste der Sprachen in der Hauptsymbolleiste/zs)

angezeigt.

StandardmaBig werden alle benutzerdefinierten Sprachgruppen im Ordner des OCR-Projektslzs!
gespeichert. Sie konnen auBBerdem alle Benutzermuster und Sprachen in einer Datei speichern. Dazu
offnenSie das Dialogfeld Optionen (klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen... um dieses Dialogfeld
zu 6ffnen). Klicken Sie auf die Registerkarte OCR und klicken Sie dann auf die Schaltflache Muster

und Sprachen speichern....

Tipp. Eine Sprachgruppe kann mithilfe der Dropdownliste mit den Sprachen in der
Hauptsymbolleiste ausgewahlt werden.

1. Wahlen Sie Weitere Sprachen... in der Dropdownliste mit den Sprachen in der

Hauptsymbolleiste.
2. Wahlen Sie im Dialogfeld Spracheditor die Option OCR-Sprachen manuell festlegen.

3. Wahlen Sie die gewtinschten Sprachen aus und klicken Sie auf OK.
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Wenn vertikaler oder invertierter Text nicht erkannt wurde

Wenn die Ausrichtung des Texts in einem Abschnitt nicht richtig erkannt wird oder der Text im
Abschnitt invertiert[os) (d. h. heller Text vor einem dunklen Hintergrund) ist, kann der betreffende
Textabschnitt sehr viele Fehler enthalten.

So beheben Sie dieses Problem:

1. Wahlen Sie den Bereich oder die Tabellenzelle mit dem vertikalen oder invertierten Text im
Bildfenster aus.

2. Wahlen sie im Bereich Bereichseigenschaften (klicken Sie mit der rechten Maustaste in den

Bereich und klicken Sie dann im Kontextmenu auf Eigenschaften, um den Bereich sichtbar
zu machen):

e die Ausrichtung des Textes aus der Dropdownliste CJK-Textrichtung
oder

¢ Invertiert aus der Dropdownliste Umkehrung
3. Fuhren Sie den OCR-Vorgang erneut durch.

¥ Weitere Informationen (ber Bereiche finden Sie unter Wenn Bereiche falsch erkannt wurden|zzo).
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Priifen und Bearbeiten von Texten

Wenn der OCR-Prozess abgeschlossen ist, wird der erkannte Text im Textfenster angezeigt. Die
unzuverlassig erkannten Zeichen werden hervorgehoben, damit die OCR-Fehler miihelos erkannt und
korrigiert werden kdnnen.

Sie kdnnen den erkannten Text entweder direkt im Textfenster oder im Dialogfeld Uberpriifung
bearbeiten (klicken Sie auf Erkennen > Text iiberpriifen..., um das Dialogfeld zu 6ffnen). Im
Dialogfeld Uberpriifung kénnen Sie unzuverléssig erkannte Wérter tiberpriifen, Rechtschreibfehler

korrigieren und dem Benutzerwdrterbuch neue Worter hinzufiigen.

Mit ABBYY FineReader kdnnen Sie auch die Formatierung der Ausgabedokumente andern. Fur die
Formatierung erkannter Texte verwenden Sie die Schaltflachen in der Hauptsymbolleiste des
Textfensters oder die Schaltflachen des Bereichs Texteigenschaften (klicken Sie mit der rechten
Maustaste in das Textfenster und klicken Sie dann im Kontextmeni auf Eigenschaften, um den
Bereich anzuzeigen).

[ Bei der Erkennung eines Textes identifiziert ABBYY FineReader die im Text verwendeten Stile. Alle
identifizierten Stile werden im Bereich Texteigenschaften angezeigt. Durch das Bearbeiten von Stilen
kdnnen Sie die Formatierung des gesamten Texts ganz einfach andern. Bei der Speicherung erkannter
Texte im DOCX-, ODT- oder RTF-Format werden alle vorhandenen Stile beibehalten.

[¥ Siehe auch:
e Uberpriifen von Texten im Textfenster|zs)
e Verwendung von Stilen|zs

e Bearbeiten von Hyperlinks@

e Bearbeiten von Tabellen|zs)

e Entfernen vertraulicher Datenls7]

e Speichern bearbeitbarer Dokumente|zs]
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Erkannten Text priifen
Sie kdnnen den erkannten Text entweder direkt im Textfensterlza] oder im Dialogfeld Uberpriifungzu)

bearbeiten (klicken Sie auf Erkennen > Text iiberpriifen..., um das Dialogfeld zu 6ffnen). Im
Dialogfeld Uberpriifung kénnen Sie unzuverléssig erkannte Wérter tiberpriifen, Rechtschreibfehler
korrigieren und dem Benutzerwdrterbuch neue Worter hinzufiigen.

Uberpriifen von Texten im Textfenster
Sie kdnnen Erkennungsergebnisse im Textfenster Gberprifen, bearbeiten und formatieren.
Die Symbolleiste im Textfenster im linken Bereich des Fensters enthalt Schaltflachen, mit denen Sie

4 =
die Rechtschreibung priifen lassen kdnnen. Verwenden Sie die Schaltflachen — / = , um das

nachste/vorherige unzuverlassig erkannte Wort oder Zeichen aufzurufen. Klicken Sie auf die

e
Schaltflache ™ in der Symbolleiste des Textfensters, wenn die unzuverlassig erkannten Zeichen
nicht markiert werden.

So kénnen Sie ein unzuverlassig erkanntes Wort im Textfenster Uberprifen:

1. Klicken Sie im Textfenster auf das Wort. Das Word wird jetzt im Bildfenster

hervorgehoben. Gleichzeitig wird im Zoomfenster sein vergrofRertes Bild angezeigt.
2. Korrigieren Sie bei Bedarf im Textfenster das Wort.
Tipp. Sie kdnnen durch Klicken auf die Schaltflache 9. Symbole einfligen, die sich nicht auf der
Tastatur befinden. Dariiber hinaus kénnen Sie das Dialogfeld Uberpriifung verwenden.

Dieses Verfahren eignet sich gut zum Vergleichen des Ausgangsdokuments mit dem
Ausgabedokument.

Die Textformatierungswerkzeuge finden Sie in

e der Symbolleiste im Textfenster

Other + 11 pt =~ Segoe LI v (11w AR Q {_“f} Q
A\ Style Editor B /7 UxXXx =Z=Z=°=. qJ =

e der Bereich Texteigenschaften (klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Textfenster

und klicken Sie im KontextmenU auf Eigenschaften, um den Bereich anzuzeigen)

[ Mit den Schaltflachen!® und *|kann der Bereich Texteigenschaften bewegt werden, wenn

das Textfenster zu eng ist und nicht der gesamte Bereich angezeigt werden kann.

¥ Informationen, wie das Erscheinungsbild des Hauptfensters und der in den Symbolleisten
verfligbaren Tools verandert werden kann, finden Sie in den Abschnitten Hauptfenster@ und
Symbolleisten|z_os'1
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Uberpriifung des erkannten Textes im Dialogfeld Uberpriifung

ABBYY FineReader bietet das Dialogfeld Uberpriifung, in dem Sie Wérter, die unzuverléssig erkannte

Zeichen enthalten, tberpriifen und korrigieren kénnen. Sie 6ffnen das Dialogfeld Uberpriifung,

.
indem Sie in der Hauptsymbolleiste auf Q enty klicken oder auf Erkennen > Text iiberpriifen...

klicken.

Verification ? by

Fs: inaccessible,

Compound word form. Suggestions:
of causes: inaccessible, [(le]3k : |E
h-abl
L= documents and  |unsearchable
£ >
segoe Ul Y B 7 U x % Q- English ~
Skip Skip All Add to Dictionary Replace Replace All

— + Undo Options. .. Cloze

Uber das Dialogfeld Uberpriifung kénnen folgende Aktionen durchgefiihrt werden:

o Uberspringen des hervorgehobenen Wortes, ohne Anderungen vorzunehmen. Klicken Sie auf

Uberspringen, wird das hervorgehobene Wort entfernt.

e Ersetzen des hervorgehobenen Wortes durch eine der vorgeschlagenen Varianten. Wahlen

Sie einfach im Feld rechts den Korrekturvorschlag aus und klicken Sie auf Ersetzen.

e Flgen Sie das hervorgehobene Wort dem Worterbuch hinzu, indem Sie auf die Schaltflache

Dem Worterbuch hinzufiigen klicken.

St6Bt das Programm das nachste Mal auf dieses Wort, wird es nicht mehr als Fehler
behandelt.

 Siehe auch: Arbeiten mit Benutzerwdrterbiichern|zs

e Andern Sie die Schriftart und wenden Sie Schriftarteneffekte an.

e Fligen Sie Zeichen in den Text ein, die sich nicht auf der Tastatur befinden. Um ein Zeichen

auszuwahlen, das nicht auf lhrer Tastatur verfiigbar ist, klicken Sie auf die Schaltflache Q

und klicken Sie dann auf Weitere Symbole... Im Dialogfeld Symbol wahlen Sie aus der
Dropdownliste Teilmenge die gewtinschte Untergruppe (z. B. Standardgriechisch oder

Wahrungssymbole). Als Nachstes doppelklicken Sie das einzufligende Zeichen. Alternativ

konnen Sie im Feld Zeichen-Code den Unicode-Code des Zeichens bestimmen.
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Tipp. Zur Anderung der Optionen fiir die Uberpriifung klicken Sie auf Optionen...

Bei der Uberpriifung von Texten auf Chinesisch, Japanisch oder Koreanisch wird das Programm fiir

unzuverlassig erkannte Zeichen dhnlich aussehende Zeichen vorschlagen.

L= Verification ? >

TERTR - YEEES A ERX P IEEF RN
T H R IR— 4 1 1 S =X 4
7] 7 BB R BB R Y SCAR

Recognition variants:

= H

i R 11 e g -
Sim5un B JT u KX Q Chinese Simplified
Skip Skip All Add to Dictionary Replace Replace All
— 4 Undo Options. .. Close

Arbeiten mit Benutzerworterbiichern

Bei der Erkennung eines Textes Uberprift ABBYY FineReader erkannte Worter anhand seiner

Worterbuicher. Wenn |hr Text zu viele Fachbegriffe, Abkirzungen und Eigennamen enthalt, kdnnen Sie

die Qualitat der optischen Zeichenerkennung steigern, indem Sie diese Begriffe lhrem
Benutzerworterbuch hinzuflgen.

[¥ FGr manche der unterstltzten Sprachen@ sind unter Umstanden keine Benutzerworterblcher

verfugbar.

Sie haben folgende Moglichkeiten, dem Benutzerwdrterbuch ein Wort hinzuzufiigen:

e Klicken Sie im Menu Erkennen auf Text liberpriifen... und klicken Sie dann im Dialogfeld

Uberpriifung auf Dem Wérterbuch hinzufiigen

e Klicken Sie im Textfenster mit der rechten Maustaste auf das hinzuzufliigende Wort und
wahlen Sie dann im Kontextmenu die Option Dem Wérterbuch hinzufiigen

I Wird ein Wort dem Worterbuch hinzugeflgt, ist sicherzustellen, dass die korrekte Sprache

ausgewahlt ist.
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Verwendung von Stilen

Wahrend der Texterkennung erkennt ABBYY FineReader die im Originaldokument verwendeten Stile
und die Formatierung. Diese Stile und die Formatierung werden im Ausgabedokument ibernommen.
Sie kdnnen die Dokumentstile Uberprifen und bearbeiten und neue Stile erstellen, um erkannten Text
im Textfenster zu formatieren.

So wenden Sie einen Stil auf einen Textabschnitt an:
1. Wahlen Sie den gewlinschten Textabschnitt im Textfenster aus.
2. Klicken Sie im Kontextmenu auf Eigenschaften.
3. Wahlen Sie den gewiinschten Stil aus der Stilliste im Bereich Texteigenschaften aus.

[ Bei der Speicherung erkannter Texte im DOCX-, ODT- oder RTF-Format werden alle vorhandenen
Stile beibehalten.

Siehe auch: Speichern bearbeitbarer Dokumentelss).
Andern, Erstellen und Zusammenfiigen von Stilen:
1. Klicken Sie im Menl Werkzeuge auf Stileditor...

2. Wahlen Sie im Dialogfeld Stileditor den gewtinschten Stil und passen Sie dessen Name,
Schriftart, SchriftgroBe, Zeichenabstand und Skalierung an.

3. Klicken Sie auf Neu, um einen neuen Stil zu erstellen. Der neu erstellte Stil wird der Liste
vorhandener Stile hinzugefligt, wo Sie ihn dann anpassen kénnen.

4. Um mebhrere Stile zu einem zu verbinden, wahlen Sie die zu verbindenden Stile und klicken
Sie auf Verbinden... Legen Sie im Dialogfeld Stile verbinden den Stil fest, in dem die

ausgewahlten Stile verbunden werden sollen.
5. Klicken Sie auf OK, um die Anderungen zu speichern.

Sie kdnnen zwischen Textfragmenten mit identischem Stil navigieren. Wahlen Sie im Stileditor den
gewduinschten Stil aus, und klicken Sie auf Vorheriges Fragment oder Nachstes Fragment.
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Bearbeiten von Hyperlinks

ABBYY FineReader erkennt Hyperlinks und erstellt die Zieladressen im Ausgabedokument neu.

Erkannte Hyperlinks sind unterstrichen und werden blau dargestellt.

Wenn Sie das erkannte Dokument im Textfenster anzeigen, bewegen Sie den Mauszeiger auf einen
Hyperlink, um die Adresse einzublenden. Um zu der Adresse zu wechseln, klicken Sie auf Hyperlink
o6ffnen Uber das Kontextmeni oder driicken Sie die Taste Strg und klicken Sie auf den Hyperlink.

So kénnen Sie Text oder die Adresse eines Hyperlinks hinzufligen, [6schen oder andern:
1. Wahlen Sie im Textfenster den gewtinschten Hyperlink aus.

2. Zum Entfernen eines Hyperlinks klicken Sie mit der rechten Maustaste darauf und klicken Sie

im Kontextmenu auf den Befehl Hyperlink entfernen.
3. Um einen Hyperlink hinzuzufligen oder zu andern, klicken Sie in dessen Kontextmeni auf

- .
Hyperlink... oder klicken Sie auf die ¢ Hauptsymbolleiste oben im Textfenster. Uber
das Dialogfeld Hyperlink bearbeiten konnen folgende Aktionen durchgefiihrt werden:

e Bearbeitung des Linktextes im Feld Anzuzeigender Text.
e Wahlen oder andern Sie den Hyperlinktyp in der Gruppe Link zu:

o Wahlen Sie Webseite, um eine Verknlipfung mit einer Internetseite herzustellen.
Geben Sie im Feld Adresse das Protokoll und die URL der Seite an (z. B.

http://www.abbyy.com)

o Wabhlen Sie Lokale Datei, um eine Verknipfung mit einer Datei herzustellen.
Klicken Sie auf Suchen..., um nach der Datei zu suchen, auf die der Hyperlink verweist
(z. B. Datei://D:/MyDocuments/ABBYY FineReaderGuide.pdf).

o Wahlen Sie E-Mail-Adresse, damit der Benutzer durch Klicken auf den Hyperlink eine
E-Mail an die darin enthaltene Adresse senden kann.
Geben Sie im Feld Adresse das Protokoll und die E-Mail-Adresse an (z. B.
mailto:office@abbyy.com).
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Bearbeiten von Tabellen

Erkannte Tabellen kdnnen im Fenster Text bearbeitet werden. Folgende Befehle sind verfiigbar:

e Tabellenzellen verbinden
Wahlen Sie mit der Maus die zu verbindenden Tabellenzellen aus und klicken Sie auf Bereich

> Tabellenzellen verbinden.

e Tabellenzellen teilen
Klicken Sie auf die zu teilende Tabellenzelle und klicken Sie auf Bereich > Tabellenzellen
teilen.
u Dieser Befehl kann nur auf Tabellenzellen angewendet werden, die zuvor verbunden

wurden.

e Tabellenzeilen verbinden
Wahlen Sie mit der Maus die zu verbindenden Tabellenzellen aus und klicken Sie auf Bereich

> Tabellenreihen verbinden.

e Zelleninhalte [6schen

Markieren Sie die Zellen, deren Inhalt geldscht werden soll, und driicken Sie die Taste Entf.

[# StandardmaBig werden die Tabellenbearbeitungswerkzeuge nicht in der Symbolleiste angezeigt.
Die Tabellenbearbeitungswerkzeuge konnen im Dialogfeld Symbolleiste und Tastenkombinationen
anpassen hinzugefligt werden (klicken Sie auf Ansicht > Symbolleisten > Anpassen..., um dieses
Dialogfeld zu 6ffnen).

¥ Weitere Informationen Uber das Hinzufligen von Schaltflachen zur Symbolleiste finden Sie unter
Symbolleisten| s\
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Entfernen vertraulicher Daten

Mit ABBYY FineReader PDF kénnen Sie vertrauliche Daten aus erkannten Texten entfernen.

1. Klicken Sie auf Werkzeuge > Schwirzungsmodus oder auf die Schaltflache ==/ in der
Hauptsymbolleiste oben im Fenster Text .

2. Im Fenster Text verwenden Sie den Markierstift im Textfenster, um den gewtinschten Text zu
schwarzen.

Tipp. Werden Zeichen versehentlich geschwarzt, kann der letzte Vorgang riickgangig gemacht
werden, indem Sie Strg+Z drlcken oder in der Hauptsymbolleiste auf die Schaltflache Riickgangig
klicken.

3. Speichern Sie Ihr Dokument.

Der geschwarzte Text erscheint dann im Ausgabedokument In Punktform. Unterstiitzt das von Ihnen
ausgewahlte Speicherformat Text- und Hintergrundfarben, werden die geschwarzten Textfragmente
als schwarze Rechtecke angezeigt.

Um den Schwarzungsmodus auszuschalten klicken Sie entweder

e Klicken Sie auf erneut Werkzeuge > Schwarzungsmodus oder

e Klicken Sie auf die Schaltfliche = in der Hauptsymbolleiste.
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Kopieren von Inhalt aus Dokumenten

Mit ABBYY FineReader kopieren Sie Text, Bilder und Tabellen aus Dokumenten und fligen sie in
andere Anwendungen ein. Sie kdnnen Inhalt aus gescannten Seiten und Bildern kopieren, ohne das
gesamte Dokument zu erkennen oder es in ein bearbeitbares Format zu konvertieren. Der
ausgewahlte Inhalt wird in die Zwischenablage kopiert. Dieser Inhalt kann dann in jede Anwendung

eingefligt werden, die das Einfligen aus der Zwischenablage untersttitzt.
So kopieren Sie Inhalt:

I_T—I r==‘| '_E—I r
1. Verwenden Sie das Werkzeug =, &7, &~ oder -~ - im Bild um das Fragment des zu

kopierenden Dokuments auszuwahlen.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Fragment und klicken Sie dann auf Text

erkennen und kopieren im Kontextmenu oder klicken Sie auf die Schaltflache “;I in der
Popup-Symbolleiste.

3. Fugen Sie den Inhalt in eine andere Anwendung ein.
So speichern Sie mehrere Seiten:
1. Wahlen Sie die Seiten im Fenster Seiten.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die ausgewahlten Seiten, klicken Sie auf
Speichern Als und wahlen Sie ein gewlinschtes Format oder wahlen Sie Senden an und

wahlen Sie die Anwendung aus, in die die erkannten Seiten eingefligt werden sollen.
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Speichern von OCR-Ergebnissen

Die OCR-Ergebnisse kdnnen als Datei gespeichert, an eine andere Anwendung oder an den PDF-
Editor gesendet, in die Zwischenablage kopiert oder per E-Mail versendet werden. Sie kdnnen die
OCR-Ergebnisse auch an Kindle.com senden, wo sie in das Kindle-Format konvertiert werden und fir
das Herunterladen auf Ihr Kindle-Gerat bereitstehen. Sie kdnnen entweder das gesamte Dokument

oder nur ausgewahlte Seiten speichern.

u Vergewissern Sie sich, dass Sie die entsprechenden Speicheroptionen ausgewahlt haben, bevor Sie
auf Speichern klicken.

So speichern Sie erkannten Text:

1. Klicken Sie in der Hauptsymbolleiste auf den Pfeil neben der Schaltflache Speichern und
wahlen Sie einen Speichermodus fir Dokumente und welche Seitenobjekte erhalten bleiben
sollen.

ﬂ Save |« Exact copy ~

[# Die verfigbaren Dateiformate werden unter dem jeweiligen Modus angezeigt.
Es gibt finf Format-Speichermodi:

e Genaue Kopie erzeugt ein Dokument mit einer Formatierung, die derjenigen des
Originals entspricht. Diese Option wird fir Dokumente mit komplizierter Formatierung
wie Werbebroschiiren empfohlen. Es sei jedoch darauf hingewiesen, dass diese Option
lhre M&glichkeiten beim Speichern des Textes und bei der Formatierung des

Ausgabedokuments einschrankt.

o Bearbeitbare Kopie erzeugt ein Dokument mit einer Formatierung, die sich leicht von
der des Originals unterscheiden kann. In diesem Modus erstellte Dokumente kdnnen
einfach bearbeitet werden.

¢ Formatierter Text erstellt ein Dokument mit denselben Schriftarten, Schriftgréen und
derselben Absatzgliederung, wobei Leerraume und Objekte auf der Seite nicht genau
wie im Original angeordnet sind. Der erstellte Text wird linksbindig ausgerichtet (Texte
mit der Textrichtung Rechts-nach-Links werden rechtsbiindig ausgerichtet).
¥ In diesem Modus werden vertikale Texte in horizontale Texte umgewandelt.

e Nur Text In diesem Modus wird die Textformatierung nicht beibehalten.

Flexibles Layout erstellt ein HTML-Dokument mit den Positionen der Objekte mdglichst

nah am Original, soweit das technisch realisierbar ist.

2. In der Registerkarte Formateinstellungen[=1l des Dialogfelds Optionen wéhlen Sie die
gewuinschten Speicheroptionen und klicken auf OK.

3. In der Hauptsymbolleiste[=3) klicken Sie auf den Pfeil rechts von der Schaltflache Speichern
und wahlen die entsprechende Option oder verwenden die Befehle im Menl Datei.
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#Mit ABBYY FineReader kdnnen Sie Seiten als Bilder speichern. Siehe auch: Bilder speichernlzs|
Unterstiitzte Anwendungen:

e Microsoft Word 365, 2019, 2016 (16.0), 2013 (15.0)

Microsoft Excel 365, 2019, 2016 (16.0), 2013 (15.0)

Microsoft PowerPoint 365, 2019, 2016 (16.0), 2013 (15.0)

Microsoft SharePoint Online, 2019, 2016, 2013

Apache OpenOffice Writer 4.1

LibreOffice Writer 6.2.5, 6.3.0

Microsoft Office 2021 Professional Plus

Microsoft Azure Storage-Konto (zum Speichern von Azure-Lizenzen fiir ABBYY FineReader
PDF)

¥ Um eine optimale Kompatibilitat zwischen ABBYY FineReader und den oben aufgefiihrten
Anwendungen zu gewahrleisten, missen die aktuellen Updates dieser Anwendungen installiert sein.

¥ Siehe auch:

e Speichern im PDF-Format(zs3)

e Speichern bearbeitbarer Dokumentelzs:)

e Speichern von Tabellenls)

e Speichern von E-Books] 2

e Speichern im HTML-Format[zss)

e Speichern eines Seitenabbilds| !

e Senden von OCR-Ergebnissen an den PDF-Editor| 23
e Versenden von OCR-Ergebnissen per E-Maill 2]

e Senden von OCR-Ergebnissen an Kindlels>)
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Speichern im PDF-Format

Mit ABBYY FineReader kdnnen gesamte PDF-Dokumente oder ausgewahlte Seiten gespeichert

werden. Es stehen dabei zahlreiche Speicheroptionen zur Verfligung.

e Um ein PDF-Dokument zu speichern, deren Inhalt der Benutzer auswahlen, kopieren und
bearbeiten kann, klicken Sie auf den Pfeil neben der Schaltflache Speichern als auf der
Hauptsymbolleiste[xs] und wahlen Sie Durchsuchbares PDF-Dokument. Klicken Sie
wahlweise auf Datei > Speichern Als > Als durchsuchbares PDF-Document speichern....

Das Dokument wird als durchsuchbares PDF gespeichert. Um die Speicheroptionen zu
andern, klicken Sie auf die Schaltflache Optionen... im Dialogfeld zum Speichern und wéahlen
die gewiinschten Speicheroptionen in der Registerkarte PDF[ sl

e Um ein PDF-Dokument zu speichern, deren Inhalt der Benutzer nicht auswahlen, kopieren
und bearbeiten kann, klicken Sie auf den Pfeil neben der Schaltflache Speichern als auf der
Hauptsymbolleiste[xs] und wahlen Sie Nur-Bild-PDF-Dokument. Klicken Sie wahlweise auf
Datei > Speichern Als Als Nur-Bild-PDF-Dokument speichern....

Das Dokument wird als Nur-Bild-PDF gespeichert. Um die Speicheroptionen zu @ndern, klicken
Sie auf die Schaltflache Optionen... im Dialogfeld zum Speichern und wahlen die gewlinschten

Speicheroptionen in der Registerkarte PDF[ w1l

& Um nur einige der Seiten des Dokuments im Fenster Seiten zu speichern, wahlen Sie die zu
speichernden Seiten aus und klicken dann im Kontextmeni auf Speichern Als >
Durchsuchbares PDF-Dokument (oder Nur-Bild-PDF-Dokument).

. Sie kénnen in der Registerkarte Formateinstellungen(=i > PDF des Dialogfelds Optionen weitere
Speicheroptionen auswahlen (klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen..., um dieses Dialogfeld zu
offnen).
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Speichern bearbeitbarer Dokumente

Mit ABBYY FineReader kdnnen OCR-Ergebnisse in bearbeitbaren Formaten gespeichert werden. Bei

der Auswahl eines Formats sollten Sie die geplante Verwendung des Dokuments berticksichtigen.

e Speichern von Dokumenten im DOC(X)-/RTF-/ ODT-Format/zs)
e Speichern von Dokumenten im PPTX-Format]zs

e Speichern als reiner Text (TXT)|2_55'1

DOC(X)/RTF/ODT
So speichern Sie den Text im DOCX-/RTF- oder ODT-Format:

e Klicken Sie auf den Pfeil neben der Schaltflache Speichern als auf der Hauptsymbolleiste 2]
und wahlen Sie Microsoft Word-Dokument, RTF-Dokument oder ODT-Dokument. Wird
das von lhnen bendtigte Format in der Liste nicht angezeigt, wahlen Sie In anderen
Formaten speichern... im sich 6ffnenden Dialogfeld und wahlen das gewiinschte Format.
Klicken Sie wahlweise auf Datei > Speichern Als und wahlen das gewlnschte
Speicherformat aus.

Das Dokument wird in dem von lhnen festgelegten Format gespeichert. Um die
Speicheroptionen zu andern, klicken Sie auf die Schaltflache Optionen... im Dialogfeld zum
Speichern und wahlen die gewlinschten Speicheroptionen in der Registerkarte
DOC(X)/RTF/ODT] s

& Um nur einige der Seiten des Dokuments im Fenster Seiten zu speichern, wahlen Sie die zu
speichernden Seiten aus und klicken dann im Kontextmenl auf Speichern Als > Microsoft
Word-Dokument.RTF-Dokument ODT-Dokument

u Sie kénnen in der Registerkarte Formateinstellungen|3_sn'1 > DOC(X) / RTF / ODT des Dialogfelds
Optionen weitere Speicheroptionen auswahlen (klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen..., um dieses
Dialogfeld zu 6ffnen).

PPTX
So speichern Sie den Text im PPTX-Format:

e Klicken Sie auf den Pfeil neben der Schaltfliche Speichern als auf der Hauptsymbolleiste[zs]
und wahlen Sie Microsoft PowerPoint-Prasentation. Wird das von lhnen bendtigte Format
in der Liste nicht angezeigt, wahlen Sie In anderen Formaten speichern... im sich 6ffnenden
Dialogfeld und wahlen das gewtinschte Format. Klicken Sie wahlweise auf Datei > Speichern

Als > Microsoft PowerPoint ® -Prasentation.

Das Dokument wird im PPTX-Format gespeichert. Um die Speicheroptionen zu @ndern, klicken
Sie auf die Schaltflache Optionen... im Dialogfeld zum Speichern und wahlen die gewlnschten
Speicheroptionen in der PPTX[= Registerkarte.
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& Um nur einige der Seiten des Dokuments im Fenster Seiten zu speichern, wahlen Sie die zu
speichernden Seiten aus und klicken dann im Kontextmeni auf Speichern Als > Microsoft

PowerPoint-Prasentation.

. Sie kdnnen in der Registerkarte Formateinstellungen|s1 > PPTX des Dialogfelds Optionen
weitere Speicheroptionen auswahlen (klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen..., um dieses Dialogfeld

zu 6ffnen).
TXT
So speichern Sie den Text im TXT-Format:

e Klicken Sie auf den Pfeil neben der Schaltflache Speichern als auf der Hauptsymbolleiste[zs]
und wahlen Sie TXT-Dokument. Wird das von lhnen benétigte Format in der Liste nicht
angezeigt, wahlen Sie In anderen Formaten speichern... im sich 6ffnenden Dialogfeld und
wahlen das gewtuinschte Format. Klicken Sie wahlweise auf Datei > Speichern Als > TXT-

Dokument.

Das Dokument wird im TXT-Format gespeichert. Um die Speicheroptionen zu andern, klicken Sie
auf die Schaltflache Optionen... im Dialogfeld zum Speichern und wahlen die gewtinschten

Speicheroptionen in der TXT[a:2] Registerkarte.

& Um nur einige der Seiten des Dokuments im Fenster Seiten zu speichern, wahlen Sie die zu
speichernden Seiten aus und klicken dann im Kontextmeni auf Speichern Als > Textdokument.

. Sie kdnnen in der Registerkarte Formateinstellungen[z: > TXT des Dialogfelds Optionen weitere
Speicheroptionen auswahlen (klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen..., um dieses Dialogfeld zu

offnen).
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Speichern von Tabellen
Mit ABBYY FineReader konnen Sie Tabellen in den Formaten XLS, XLSX und CSV speichern.

XLS und XLSX
So speichern Sie den Text im XLS- oder XLSX-Format:

e Klicken Sie auf den Pfeil neben der Schaltflache Speichern als auf der Hauptsymbolleiste[xs]
und wahlen Sie Microsoft Excel-Arbeitsmappe. Wird das von lhnen benétigte Format in der
Liste nicht angezeigt, wahlen Sie In anderen Formaten speichern... im sich 6ffnenden
Dialogfeld und wahlen das gewtinschte Format. Klicken Sie wahlweise auf Datei > Speichern

Als > Microsoft Excel-Arbeitsmappe.

Das Dokument wird in dem von Ihnen festgelegten Format gespeichert. Um die
Speicheroptionen zu dndern, klicken Sie auf die Schaltflache Optionen... im Dialogfeld zum

Speichern und wahlen die gewlinschten Speicheroptionen in der Registerkarte XLS(X) [0l

& Um nur einige der Seiten des Dokuments im Fenster Seiten zu speichern, wahlen Sie die zu
speichernden Seiten aus und klicken dann im Kontextmeni auf Speichern Als > Microsoft
Excel-Arbeitsmappe.

. Sie kénnen in der Registerkarte Formateinstellungen(si > XLS(X) des Dialogfelds Optionen
weitere Speicheroptionen auswahlen (klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen..., um dieses Dialogfeld

zu 6ffnen).
csv
So speichern Sie den Text im CSV-Format:

« Klicken Sie auf den Pfeil neben der Schaltfliche Speichern als auf der Hauptsymbolleiste 2]
und wahlen Sie CSV-Dokument. Wird das von lhnen bendétigte Format in der Liste nicht
angezeigt, wahlen Sie In anderen Formaten speichern... im sich 6ffnenden Dialogfeld und
wahlen das gewtinschte Format. Klicken Sie wahlweise auf Datei > Speichern Als > CSV-
Dokument.

Das Dokument wird im CSV-Format gespeichert. Um die Speicheroptionen zu andern, klicken Sie
auf die Schaltflache Optionen... im Dialogfeld zum Speichern und wahlen die gewtinschten
Speicheroptionen in der CSV[s1] Registerkarte.

& Um nur einige der Seiten des Dokuments im Fenster Seiten zu speichern, wahlen Sie die zu

speichernden Seiten aus und klicken dann im Kontextmenu auf Speichern Als > CSV-Dokument.

. Sie kdnnen in der Registerkarte Formateinstellungen[s1 > CSV des Dialogfelds Optionen weitere
Speicheroptionen auswahlen (klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen..., um dieses Dialogfeld zu

offnen).

256



Speichern von E-Books
Mit ABBYY FineReader PDF k&nnen Sie Blicher aus Papier scannen und in die Formate EPUB, FB2 und

DjVu konvertieren. Die daraus entstehenden E-Books kdnnen auf Tablets wie dem iPad und auf

anderen Mobilgeraten gelesen und zu lhrem Konto bei Kindle.com hochgeladenlzl werden.

[# Sie kdnnen ein E-Book auch im HTML-Format speichern. Weitere Informationen finden Sie unter
Speichern im HTML-Format|ass

Speichern im FB2- oder EPUB-Format
So speichern Sie Ihren Text im FB2- oder EPUB-Format:

e Klicken Sie auf den Pfeil neben der Schaltflache Speichern als in der Hauptsymbolleiste und
wahlen Sie FB2-Dokument oder EPUB-Dokument. Wird das von Ihnen bendtigte Format in
der Liste nicht angezeigt, klicken Sie auf In anderen Formaten speichern... und wahlen das
bendtigte Format aus. Klicken Sie wahlweise auf Datei > Speichern Als > FB2-Dokument
(oder EPUB ® -Dokument).

Das Dokument wird in dem von lhnen festgelegten Format gespeichert. Um die
Speicheroptionen zu andern, klicken Sie auf die Schaltflache Optionen... im Dialogfeld zum
Speichern und wihlen die gewiinschten Speicheroptionen in der Registerkarte EPUB/FB2[ws]

[ Um nur einige der Seiten des Dokuments im Fenster Seiten zu speichern, wahlen Sie die zu
speichernden Seiten aus und klicken dann im Kontextmeni auf Speichern Als > Electronic
Publication (EPUB) (oder FictionBook (FB2)).

. Sie konnen in der Registerkarte Formateinstellungen[wil > EPUB / FB2 des Dialogfelds Optionen
weitere Speicheroptionen auswahlen (klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen..., um dieses Dialogfeld
zu 6ffnen).

Speichern im DjVu-Format
So speichern Sie den Text im DjVu-Format:

e Klicken Sie auf den Pfeil neben der Schaltflache Speichern alsl=s1in der Hauptsymbolleiste
und wahlen Sie DjVu-Dokument. Wird das von lhnen benétigte Format in der Liste nicht
angezeigt, wahlen Sie In anderen Formaten speichern... im sich 6ffnenden Dialogfeld und
wahlen das gewlinschte Format. Klicken Sie wahlweise auf Datei > Speichern Als > DjVu-
Dokument.

Das Dokument wird in dem von lhnen festgelegten Format gespeichert. Um die
Speicheroptionen zu andern, klicken Sie auf die Schaltflache Optionen... im Dialogfeld zum

Speichern und wahlen die gewiinschten Speicheroptionen in der DjVulws) Registerkarte.
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& Um nur einige der Seiten des Dokuments im Fenster Seiten zu speichern, wahlen Sie die zu
speichernden Seiten aus und klicken dann im Kontextmenu auf Speichern Als > DjVu-

Dokument.

. Sie kénnen in der Registerkarte Formateinstellungen|x1] > DjVu des Dialogfelds Optionen weitere
Speicheroptionen auswahlen (klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen..., um dieses Dialogfeld zu

offnen).

Speichern im HTML-Format

So speichern Sie den Text im HTML-Format:

e Klicken Sie auf den Pfeil neben der Schaltfliche Speichern als auf der Hauptsymbolleiste 2]
und wahlen Sie HTML-Dokument. Wird das von Ihnen bendtigte Format in der Liste nicht
angezeigt, wahlen Sie In anderen Formaten speichern... im sich 6ffnenden Dialogfeld und
wahlen das gewtlinschte Format. Klicken Sie wahlweise auf Datei > Speichern Als > HTML-

Dokument.

Das Dokument wird in dem von lhnen festgelegten Format gespeichert. Um die
Speicheroptionen zu andern, klicken Sie auf die Schaltflache Optionen... im Dialogfeld zum
Speichern und wihlen die gewlinschten Speicheroptionen in der Registerkarte HTML[ass).

[ Um nur einige der Seiten des Dokuments im Fenster Seiten zu speichern, wahlen Sie die zu
speichernden Seiten aus und klicken dann im Kontextmeni auf Speichern Als > HTML-

Dokument.

. Sie kdnnen in der Registerkarte Formateinstellungen[sil > HTML des Dialogfelds Optionen
weitere Speicheroptionen auswahlen (klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen..., um dieses Dialogfeld

zu 6ffnen).
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Bilder speichern

Mit ABBYY FineReader kénnen Sie sowohl erkannten Text als auch Seitenbilder scannen, einschlieBlich
Scans.

So speichern Sie ein oder mehrere Bilder:
1. Wahlen Sie im Fenster Seiten die zu speichernden Seiten aus.
2. Klicken Sie auf Datei > Speichern Als > Seitenbilder...
3. Wahlen Sie im sich 6ffnenden Dialogfeld den Speicherort aus.

4. Wahlen Sie das Bildformat aus, in dem das Bild gespeichert werden soll.
= Um mehrere Seiten in einer Datei zu speichern, wahlen Sie das TIFF-Speicherformat und
dann die Option Alle Seiten in einer gemeinsamen Datei speichern.
[ Weitere Informationen finden Sie unter Unterstiitzte Bildformatelss\

5. Geben Sie den Dateinamen an und klicken Sie auf Speichern.

Tipp. Beim Speichern als TIFF-Datei kdnnen Sie das Bildformat und eine Komprimierungsmethode
auswahlen. Durch die Bildkomprimierung verringert sich die GroBe der erstellten Datei. Methoden zur
Bildkomprimierung unterscheiden sich hinsichtlich der Komprimierungsrate und der Datenverluste.
Die Wahl der Komprimierungsmethode hangt von zwei Faktoren ab: der resultierenden Bildqualitat
und der DateigroBe.

ABBYY FineReader unterstitzt die folgenden Komprimierungsverfahren:

e ZIP Es gibt keinen Datenverlust. Dieser Komprimierungsalgorithmus wird fir Bilder
verwendet, die groBe, einfarbige Bereiche enthalten. Dieser Komprimierungsalgorithmus ist
beispielsweise fur Screenshots und Schwarz-WeiB3-Bilder geeignet.

e JPEG Dieser Komprimierungsalgorithmus wird fir Graustufen- und Farbbilder wie
beispielsweise Fotos verwendet. Dieses Verfahren ergibt eine hohe Komprimierungsrate,
fuhrt aber zu Datenverlusten und einer schlechteren Bildqualitat (unscharfe Konturen und
schlechte Farbwiedergabe).

e CCITT Group 4 Es gibt keinen Datenverlust. Dieser Komprimierungsalgorithmus wird im
Allgemeinen fur Schwarz-WeiB3-Bilder verwendet, die mithilfe von Grafikprogrammen erstellt
wurden oder von eingescannten Bildern stammen. CCITT Group 4 ist eine weitverbreitete

Komprimierungsmethode, die praktisch fir alle Bilder geeignet ist.

e Packbits Es gibt keinen Datenverlust. Dieser Komprimierungsalgorithmus wird fur
Schwarzweif3-Scans verwendet.

e LZW Es gibt keinen Datenverlust. Dieser Komprimierungsalgorithmus wird fir Grafikdesign
und Graustufenbilder verwendet.
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Bei der Speicherung im Nur-Bild-PDF-Format verwendet das Programm die Parametern, die Sie in der
Registerkarte Formateinstellungenls1l > PDF des Dialogfelds Optionen eingeben (klicken Sie auf
Werkzeuge > Optionen..., um dieses Dialogfeld zu 6ffnen).

Senden von OCR-Ergebnissen an den PDF-Editor
Mit ABBYY FineReader kénnen OCR-Ergebnisse vom OCR-Editor an den PDF-Editorls 1 gesendet

werden. Hier kdnnen Notizen und Kommentare zum Dokument hinzugeftigt und andere, von ABBYY

FineReader angebotene Funktionen fir das Arbeiten mit PDF-Dokumenten, verwendet werden.

So senden Sie OCR-Ergebnisse an den PDF-Editor:

m Send

e Klicken Sie in der Symbolleiste auf den Pfeil neben der Schaltflache " und wahlen

Sie An PDF-Editor senden...
e Klicken Sie auf Datei > Senden an > PDF-Editor...
Nachdem Sie das Dokument im PDF-Editor bearbeitet haben, kann es zum OCR-Editor
zurlickgesendet werden. Dazu klicken Sie oben in der Symbolleiste des OCR-Editor-Fensters auf den
[{?} Recognize =

Pfeil neben der Schaltflache
Uberpriifen im OCR-Editor. Um nur einige der Seiten des Dokuments zu senden, wihlen Sie im

und wahlen Sie in der Dropdownliste Durchsehen und

Fenster Seiten die zu versendenden Seiten aus, klicken mit der rechten Maustaste darauf und klicken
auf Ausgewadhlte Seiten zum OCR-Editor senden im Kontextmend.

[ Beim Zurlcksenden des Dokuments an den OCR-Editor gehen die folgenden Objekte verloren:
e Anhdnge
e Lesezeichen
e Kommentare

e Anmerkungen
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Versenden von OCR-Ergebnissen per E-Mail

Mit ABBYY FineReader kdnnen Sie die Erkennungsergebnisse per E-Mail in den unterstiitzten

Formaten(ss] versenden (mit Ausnahme des Formats HTML).
So versenden Sie ein Dokument per E-Mail:
1. Klicken Sie im MenU Datei auf E-Mail > Dokument....
2. Im sich 6ffnenden Dialogfeld wahlen Sie:
e das Format, in dem das Dokument gespeichert werden soll

e eine der Speicheroptionen: alle Seiten in einer Datei speichern, jede Seite in einer
separaten Datei speichern oder das Dokument anhand von Leerseiten in Dateien
aufteilen

3. Klicken Sie auf OK. Eine E-Mail mit der (den) angehdangten Datei(en) wird erstellt. Geben Sie
den Empfanger an, und senden Sie die Nachricht.

Sie kdnnen auch die Bilder der Dokumentseiten per E-Mail senden.
So senden Sie Seitenbilder per E-Mail:
1. Klicken Sie im Menu Datei auf E-Mail > Bilder....
2. Im sich 6ffnenden Dialogfeld wahlen Sie:
e das Format, in dem das Dokument gespeichert werden soll

¢ Als mehrseitige Bilddatei senden, wenn Sie die Bilder als Datei mit mehreren Seiten

senden mochten.

3. Klicken Sie auf OK. Eine E-Mail mit der (den) angehdngten Datei(en) wird erstellt. Geben Sie
nun noch den Empfanger an, und senden Sie die Nachricht.
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Senden von OCR-Ergebnissen an Kindle

Mit ABBYY FineReader kdnnen Sie Erkennungsergebnisse per E-Mail an den Server von Kindle.com
senden, wo diese dann in das Kindle-Format konvertiert und fir das Herunterladen auf Ihr Kindle-

Gerat bereitstehen.
u Um diese Funktion nutzen zu kdnnen, benoétigen Sie ein Kindle-Konto bei Kindle.com.

1. Klicken Sie auf der Hauptsymbolleistelzs auf den Pfeil neben der Schaltfliche Speichern
und klicken Sie dann auf Senden an Amazon Kindle....

2. Geben Sie Folgendes an:
e die Adresse |lhres Kindle-Kontos;

e eine der Speicheroptionen: alle Seiten in einer Datei speichern, jede Seite in einer
separaten Datei speichern oder das Dokument anhand von Leerseiten in Dateien

aufteilen;
e den Dateinamen.
3. Klicken Sie auf OK.

Es wird eine E-Mail-Nachricht mit einem Anhang erstellt. Senden Sie diese E-Mail-Nachricht an
Kindle.com. Die konvertierte Datei wird kurze Zeit spater fir das Herunterladen auf lhr Kindle-

Gerat zur Verfligung stehen.

Intergration mit anderen Anwendungen

ABBYY FineReader integriert sich in den Windows Explorer, von wo aus dann PDF-Dokumente, Office-
Dokumente und Bilddateien verarbeitet werden kénnen, indem Sie diese mit der rechten Maustaste

anklicken.

ABBYY FineReader PDF lasst sich in Microsoft Office integrieren, sodass Sie PDF-Dokumente erstellen
und die Konvertierung und den Vergleich von Dokumenten direkt aus Microsoft Word, Microsoft
Excel, Microsoft PowerPoint und Microsoft Outlook starten kénnen.

Sie kénnen auch Anderungen an PDF-Dokumenten vornehmen und speichern, die auf einem Microsoft
SharePoint-Server gespeichert sind; Dokumente mit der mobilen FineReader PDF-Anwendung
erstellen und mit ihnen in FineReader PDF auf lhrem Computer weiterarbeiten; PDF-Dokumente aus
Cloud-Speicherclients wie OneDrive, Google Drive und Dropbox verarbeiten.
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Integration in Windows Explorer
ABBYY FineReader integriert sich in den Windows Explorer. Als Ergebnis werden die ABBYY

FineReader-Befehle angezeigt, sobald Sie mit der rechten Maustaste eine Datei anklicken, die in
einem der unterstiitzten Formate|sss) vorliegt, sodass Sie PDF-Dokumente 6ffnen und bearbeiten, OCR-
Vorgange fur Bilddateien durchfiihren, Dateien konvertieren, mehrere Dateien zu einem PDF

zusammenfiigen und Dateien vergleichen kénnen.
So 6ffnen und verarbeiten Sie ein PDF direkt aus dem Windows Explorer:
1. Wahlen Sie im Windows Explorer eine oder mehrere PDF-Dateien aus.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Datei(en) und wahlen Sie einen der folgenden
Befehle aus:

e Bearbeiten mit ABBYY FineReader PDF 6ffnet die PDF-Dateien im PDF-Editor
¥ Weitere Informationen Uber das Arbeiten mit PDF-Dokumenten im PDF-Editor finden
Sie unter Arbeiten mit PDE-Dokumentenl s2 1

e Mit ABBYY FineReader PDF konvertieren - konvertiert die PDF-Dateien in

verschiedene Formate:

o In durchsuchbares PDF-Dokument konvertieren
o In Nur-Bild-PDF-Dokument konvertieren

o In Microsoft Word-Dokument konvertieren

o In Microsoft Excel-Dokument konvertieren

o In anderes Format konvertieren

o Offnen in OCR-Editor - &ffnet die PDF-Dateien im OCR-Editor.
[ Weitere Informationen Uber das Arbeiten mit dem OCR-Editor finden Sie unter
Arbeiten mit dem OCR-Editor] 2ol
¥ Haben Sie im Windows Explorer mehrere Dateien ausgewahlt, wird durch Anklicken
von Mit ABBYY FineReader PDF konvertieren im Kontextmenu das Fenster Neuer Task
geoffnet. Weitere Informationen Uber die verfigbaren Konvertierungseinstellungen
finden Sie unter Erstellen von PDF-Dokumentenl '} Erstellen von Microsoft Word-
Dokumentenl zs), Erstellen von Microsoft Excel-Dokumentenl 271 und Andere Formatelzs'1

e Vergleichen mit... 6ffnet die PDF-Dateien in der Anwendung ABBYY Dokumente
Vergleichen.
[ Weitere Informationen Uber das Vergleichen von Dokumenten finden Sie unter: ABBYY

Dokumente Vergleichen@.

e Zu einem PDF zusammenfiigen... fligt mehrere Dateien zu einem PDF zusammen.

264



¢ Dokumente vergleichen... vergleicht zwei Versionen des gleichen Dokuments.
So verarbeiten Sie Dateien in bearbeitbaren Formaten direkt aus dem Windows Explorer:

1. Wahlen Sie im Windows Explorer eine oder mehrere Dateien in einem bearbeitbaren
Format aus.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Datei(en) und wahlen Sie einen der folgenden
Befehle aus:

e Konvertieren zu PDF mit ABBYY FineReader PDF... konvertiert die Dateien zu PDF.

e Erstellen Sie PDF-Dokumente aus Dateien der Anwendungen Microsoft Word, Microsoft
Excel und Microsoft PowerPoint, behalt ABBYY FineReader die Struktur des

Originaldokuments sowie Lesezeichen und Hyperlinks bei.

¢ In PDF konvertieren und senden... konvertiert die Dateien zu PDF und hangt sie an eine
E-Mail an.

¢ Vergleichen mit... 6ffnet die Dateien in der Anwendung ABBYY Dokumente Vergleichen.
e Zu einem PDF zusammenfiigen... fligt mehrere Dateien zu einem PDF zusammen.
¢ Dokumente vergleichen... vergleicht zwei Versionen des gleichen Dokuments.
So verarbeiten Sie Bilddateien direkt aus dem Windows Explorer:
1. Wahlen Sie im Windows Explorer eine oder mehrere Bilddateien aus.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Datei(en) und wahlen Sie einen der folgenden
Befehle aus:

e Mit ABBYY FineReader PDF konvertieren konvertiert die Bilddateien in verschiedene

Formate
o In durchsuchbares PDF-Dokument konvertieren
o In Nur-Bild-PDF-Dokument konvertieren
o In Microsoft Word-Dokument konvertieren
o In Microsoft Excel-Dokument konvertieren
o In anderes Format konvertieren
o Offnen in OCR-Editor 6ffnet die Bilddateien im OCR-Editor.

e Zu einem PDF zusammenfiigen... fligt mehrere Dateien zu einem PDF zusammen.
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¢ Vergleichen mit... 6ffnet die Bilddateien in der Anwendung ABBYY Dokumente
Vergleichen.

[# Die Befehle, die lhnen dann tatsachlich im Kontextmenl im Windows Explorer zur Verfiigung
stehen, sind von der Anzahl und dem Format der ausgewahlten Dateien abhangig.

Wenn die ABBYY FineReader-Befehle nicht im Kontextmenii im Windows Explorer angezeigt
werden...

Werden die ABBYY FineReader-Befehle nicht im Kontextmenl im Windows Explorer angezeigt,
bedeutet das, dass Sie bei der Installation ABBYY FineReader nicht in den Windows Explorer
integriert haben.

So integrieren Sie ABBYY FineReader in den Windows Explorer:

1. Klicken Sie auf Start > Einstellungen > Systemsteuerung (oder klicken Sie auf Start

E > Optionen > System > Anwendungen und Maglichkeiten in Windows 10) und
klicken Sie dann auf Programme und Funktionen.

2. Wahlen Sie aus der Liste der installierten Programme ABBYY FineReader und klicken Sie
auf Andern/Entfernen.

3. Befolgen Sie die Anweisungen des Installationsprogramms.
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Integration mit Microsoft Office

Wenn Sie ABBYY FineReader installieren, wird es in Microsoft Office integriert. Dadurch erscheint das
ABBYY FineReader PDF Add-in in Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint und
Microsoft Outlook und ermdéglicht es Ihnen, PDF-Dokumente zu erstellen sowie Konvertierungen und
Vergleiche von Dokumenten direkt aus diesen Anwendungen zu starten.

[# Die Funktionen der Registerkarte hangen von der jeweiligen Anwendung ab.

[ Die Integration erfolgt sowohl in Microsoft Office 365 als auch in Microsoft Office 2019.

Wenn die Registerkarte fiir Meniiband ABBYY FineReader PDF in lhrer Microsoft Office-
Werkzeugleiste fehlt ...

Die Registerkarte fir Mentiband ABBYY FineReader PDF kann in der Werkzeugleiste der Anwendung
fehlen, wenn das entsprechende Add-In in den Microsoft Office-Parametern nicht aktiviert wurde.
Wenn dies der Fall ist, gehen Sie folgendermaBen vor (wenn Sie Microsoft Word verwenden):

e Navigieren Sie im Fenster Word-Optionen zu (Datei > Optionen) zur Registerkarte Add-ins .
Wabhlen Sie als Nachstes COM-Add-Ins in der Dropdownliste Verwalten und klicken Sie auf Los ...
Wahlen Sie in dem daraufhin angezeigten Dialogfeld ABBYY FineReader MSWord COM Add-In
und klicken Sie auf OK.

Auf diese Weise wird die ABBYY FineReader PDF Registerkarte fiir Mentiband in Ihrer Microsoft

Word-Werkzeugleiste angezeigt.

Wenn die Option ABBYY FineReader MSWord COM Add-In im Dialogfeld COM Add-ins nicht
angezeigt wird, wurde die Microsoft Office-Integration wahrend der Installation von ABBYY

FineReader deaktiviert oder geldscht.

Um das Add-In zu installieren, gehen Sie folgendermafen vor:
1. Navigieren Sie zu Programme und Funktionen (Start > Einstellungen >

Systemsteuerung oder Start E > Optionen > System > Anwendungen und
Moglichkeiten, wenn Sie Windows 10 verwenden).

2. Wahlen Sie in der Liste der installierten Programme ABBYY FineReader PDF und klicken

Sie dann aufAndern/Entfernen.

3. Wahlen Sie im Dialogfeld Benutzerdefinierte Installation die entsprechenden
Komponenten aus.

4. Befolgen Sie dann die Anweisungen im Installationsassistenten.

In diesem Abschnitt:
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e Integration mit Microsoft Word |z

e Integration mit Microsoft Excellz)
e Integration mit Microsoft PowerPoint| 2]
e Integration mit Microsoft Outlookl 2

Integration mit Microsoft Word

Video: So erstellen Sie PDF-Dateien direkt aus Microsoft® Word, Excel oder PowerPoint

Mit der Integration in Microsoft Word kdnnen Sie ganz einfach Folgendes tun: ein Word-Dokument
verwenden, um eine PDF-Datei zu erstellen und per E-Mail zu versenden, ein Word-Dokument aus
Bilddateien oder Papierdokumenten erstellen, einen Vergleich eines Word-Dokuments mit seiner

vorherigen Version direkt in Microsoft Word starten.

1. Erstellen oder 6ffnen Sie ein entsprechendes Word-Dokument in Microsoft Word.
2. Klicken Sie in der Werkzeugleiste ABBYY FineReader PDF auf eines der Folgenden:
e PDF erstellen um ein PDF-Dokument unter Verwendung des aktiven Word-Dokuments zu

erstellen und zu speichern;

¢ PDF erstellen und als E-Mail senden um ein PDF-Dokument zu erstellen und per E-Mail zu
versenden, das aus dem aktiven Word-Dokument erstellt wurde;

¢ Fiir Word scannen um ein Word-Dokument mit Hilfe eines Scanners oder einer Kamera zu

erstellen;
¢ In Word konvertieren um ein Word-Dokument mit Bilddateien zu erstellen;
Video: So 6ffnen Sie eine PDE-Datei oder einen Scan in Microsoft® Word
e Dokument vergleichen mit ... um das aktive Word-Dokument mit seiner vorherigen Version zu

vergleichen.

Video: So vergleichen Sie ein Dokument in Word mit einer eingescannten Kopie

In diesem Abschnitt:
e Erstellen eines PDF-Dokuments mithilfe eines Word-Dokuments|zes)

e Erstellen eines Word-Dokuments mithilfe von Bilddateien|z]

e Vergleichen von Word-Dokumenten|z1)

268


https://www.youtube.com/watch?v=TIuXHMkCdCo
https://www.youtube.com/watch?v=KwIc0TpRZj8
https://www.youtube.com/watch?v=sFBnRN6CrdA

Erstellen eines PDF-Dokuments mithilfe eines Word-Dokuments

Video: So erstellen Sie PDF-Dateien direkt aus Microsoft® Word, Excel oder PowerPoint

So erstellen Sie aus einem Word-Dokument ein PDF-Dokument

Um ein PDF-Dokument zu erstellen und zu speichern, gehen Sie folgendermalfen vor:

1. Erstellen oder 6ffnen Sie ein entsprechendes Word-Dokument in Microsoft Word.
2. Klicken Sie in der ABBYY FineReader PDF Werkzeugleiste auf PDF erstellen.
3. Klicken Sie im sich 6ffnenden Dialogfeld auf:

a. Geben Sie einen Namen und Ordner flr das PDF-Ausgabedokument an.

b. Wahlen Sie Dokument 6ffnen, wenn Sie das Ausgabedokument in einem PDF-Viewer 6ffnen
mochten.

c. Klicken Sie auf Speichern.

EKlicken Sie bei Bedarf auf Einstellungen in der Werkzeugleiste ABBYY FineReader PDF und legen
Sie die Einstellungen zur PDF-Erstellung/s fest.

Dadurch wird lhr aktuelles Word-Dokument als PDF-Dokument mit den angegebenen Einstellungen
gespeichert.

So erstellen Sie aus einem Word-Dokument ein PDF-Dokument und versenden es per E-Mail

Um ein PDF-Dokument zu erstellen und per E-Mail zu versenden, gehen Sie folgendermafen vor:

1. Erstellen oder 6ffnen Sie ein entsprechendes Word-Dokument in Microsoft Word.

2. Klicken Sie in der Werkzeugleiste ABBYY FineReader PDF auf PDF erstellen und als E-Mail
senden.

Dadurch wird das PDF-Dokument an eine neue leere E-Mail angehangt.

[f Bei Bedarf kdnnen Sie einen Bereich fir die Seiten angeben, die fur die Erstellung des PDF-
Dokuments verwendet werden sollen. Klicken Sie dazu auf Einstellungen in der Werkzeugleiste
ABBYY FineReader PDFund wahlen Sie Bitte um Angabe der Seiten in dem daraufhin angezeigten
Dialogfeld aus. Wenn Sie diese Option aktivieren, wird bei der Erstellung eines neuen PDF-Dokuments

immer ein Dialog zur Blattauswahl angezeigt. Sie kdnnen auch andere _Einstellungen zur PDF-
Erstellung[z) festlegen.

Einstellungen zur PDF-Erstellung fiir Word-Dokumente

Dieses Dialogfeld enthalt die folgenden Einstellungsgruppen:
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e PDF/A erstellen
Wahlen Sie diese Option, um ein PDF/A-kompatibles Dokument zu erstellen. Wahlen Sie den
gewunschten PDF/A-Typ in der Dropdownliste auf der rechten Seite aus.

e PDF/UA erstellen
Wabhlen Sie diese Option, um ein PDF/UA-kompatibles Dokument zu erstellen. Das Aussehen eines

solchen Dokuments kann vom Originaldokument abweichen.

¢ Kennwortgeschiitzte Dokumente
Wahlen Sie diese Option, wenn Sie Kennworter festlegen missen, um lhr PDF-Dokument vor
unbefugtem Anzeigen, Drucken und Bearbeiten zu schiitzen. Klicken Sie anschlieBend auf
Einstellungen... und geben Sie die entsprechenden Sicherheitsparameterf+slin dem daraufhin
angezeigten Dialogfeld an.

e PDF-Tags erstellen
Beim Erstellen eines PDF-Dokuments werden automatisch auch PDF-Tags erstellt.
Neben Text und Bildern kdnnen PDF-Dateien auch Informationen Uber die Struktur des Dokuments
enthalten: logische Struktur, Abbildungen und Tabellen. Diese Informationen werden in Form von
PDF-Tags gespeichert, um sicherzustellen, dass das PDF-Dokument auf Bildschirmen
unterschiedlicher GroBe, z. B. auf Handheld-Geraten, bequem angesehen werden kann.

e Lesezeichen aus Uberschriften erstellen
Beim Erstellen eines PDF-Dokuments wird auch ein Inhaltsverzeichnis auf der Grundlage der Struktur
des Dokuments erstellt.

e Anwenden fiir Seiten

Die angegebenen Seiten werden bei der Erstellung eines PDF-Dokuments verwendet.

o Alle
Wenn Sie diese Option wahlen, werden alle Seiten fir die Erstellung des PDF-Dokuments
verwendet.

o Bitte um Angabe der Seiten
Bei jeder Erstellung eines neuen PDF-Dokuments wird ein Dialogfeld fur die
Seitenauswahl angezeigt.
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Erstellen eines Word-Dokuments mithilfe von Bilddateien

Video: So 6ffnen Sie eine PDF-Datei oder einen Scan in Microsoft® Word

Um ein Word-Dokument aus Bilddateien oder Papierdokumenten zu erstellen, gehen Sie
folgendermaBen vor:

1. Starten Sie Microsoft Word.
2. Klicken Sie in der Werkzeugleiste ABBYY FineReader PDF auf:
e Fiir Word scannen um ein Word-Dokument mit einem Scanner oder mit einer Kamera zu
erstellen.
Dieses Programm 6ffnet das ABBYY FineReader PDF-Dialogfeld zur Scannerbildkonvertierung.
Geben Sie in diesem Dialogfeld alle erforderlichen Scaneinstellungen und -parameter|s1an und
scannen Sie die entsprechenden Bilder.
¢ In Word konvertieren um ein Word-Dokument mit Bilddateien zu erstellen.
Geben Sie in dem daraufhin angezeigten Dialogfeld Folgendes an:

1. Dokumentsprachen.Weitere Informationen finden Sie unterErkennungssprachenlss!

2. Dokumentlayout/ss | Wihlen Sie die entsprechende Einstellung in Abhéangigkeit davon,
fur welche Verwendung das Ausgabedokument vorgesehen ist.

3. Klicken Sie auf Optionen, um Formateinstellungen|s1lim Lesezeichen
DOC(X)/RTF/ODT[xsl im Dialog Optionen (Werkzeuge > Optionen...) zu 6ffnen und
zusatzliche Optionen anzugeben.

4. Klicken Sie auf OK.

Wahlen Sie in dem daraufhin angezeigten Dialogfeld alle geeigneten Bilder aus und
warten Sie dann, bis die Konvertierung abgeschlossen ist.

Das Microsoft Word-Ausgabedokument wird auf Ihrem Bildschirm angezeigt. Nehmen
Sie lhre Anderungen vor und speichern Sie das Dokument.

Vergleichen von Word-Dokumenten

Video: So vergleichen Sie ein Dokument in Word mit einer eingescannten Kopie

Um ein Word-Dokument mit der vorherigen Version zu vergleichen, gehen Sie folgendermal3en vor:

1. Erstellen oder 6ffnen Sie ein entsprechendes Word-Dokument in Microsoft Word.

2. Klicken Sie in der Werkzeugleiste ABBYY FineReader PDF auf Dokument vergleichen mit ...

3. Dadurch wird das angegebene Dokument im Fenster ABBYY-Dokumentenvergleich getffnet.
Wahlen Sie dann ein zweites Dokument aus, mit dem Sie es vergleichen mdchten. Weitere

Informationen Giber das Vergleichen von Dokumenten finden Sie unter Dokumente vergleichen[zs7]
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Integration mit Microsoft Excel

Video: So erstellen Sie PDF-Dateien direkt aus Microsoft® Word, Excel oder PowerPoint

Mit der Microsoft Excel-Integration kdnnen Sie auf einfache Weise aus einem Excel-Dokument ein
PDF-Dokument erstellen und dieses per E-Mail direkt aus Microsoft Excel versenden.

So erstellen Sie aus einem Excel-Dokument ein PDF-Dokument

Um ein PDF-Dokument zu erstellen und zu speichern, gehen Sie folgendermalfen vor:

1. Erstellen oder 6ffnen Sie ein entsprechendes Dokument in Microsoft Excel.
2. Klicken Sie in der Werkzeugleiste ABBYY FineReader PDF auf PDF erstellen.

3. Gehen Sie in dem nun angezeigten Dialogfeld folgendermaBen vor:
a. Geben Sie einen Namen und Ordner flr das PDF-Ausgabedokument an.

b. Wahlen Sie Dokument 6ffnen, wenn Sie das Ausgabedokument in einem PDF-Viewer 6ffnen

mochten.
c. Klicken Sie auf Speichern.

[# Klicken Sie bei Bedarf auf Einstellungen in der Werkzeugleiste ABBYY FineReader PDF und legen
Sie die Einstellungen zur PDF-Erstellung/[-2] fest.

Dadurch wird das PDF-Dokument im angegebenen Ordner gespeichert und, falls angegeben, in einem

PDF-Viewer gedffnet.

So erstellen Sie aus einem Excel-Dokument ein PDF-Dokument und versenden es per E-Mail

Um ein PDF-Dokument zu erstellen und per E-Mail zu versenden, gehen Sie folgendermafen vor:

1. Erstellen oder 6ffnen Sie ein entsprechendes Dokument in Microsoft Excel.

2. Klicken Sie in der Werkzeugleiste ABBYY FineReader PDF auf PDF erstellen und als E-Mail
senden.

Dadurch wird das PDF-Dokument an eine neue leere E-Mail angehangt.

[ Bei Bedarf konnen Sie bestimmte Dokumentblatter verwenden, um ein PDF-Dokument zu erstellen.
Klicken Sie dazu auf Einstellungen in der Werkzeugleiste ABBYY FineReader PDF und wahlen Sie
Bitte um Angabe der Arbeitsblatter in dem daraufhin angezeigten Dialogfeld aus. Wenn Sie diese

Option aktivieren, wird bei der Erstellung eines neuen PDF-Dokuments immer ein Dialog zur
Blattauswahl angezeigt. Sie kénnen auch andere _Einstellungen zur PDF-Erstellungl=2) festlegen.

Einstellungen zur PDF-Erstellung fiir Excel-Dokumente

Dieses Dialogfeld enthalt die folgenden Einstellungsgruppen:
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e PDF/A erstellen
Wahlen Sie diese Option, um ein PDF/A-kompatibles Dokument zu erstellen. Wahlen Sie den
gewunschten PDF/A-Typ in der Dropdownliste auf der rechten Seite aus.

e PDF/UA erstellen
Wabhlen Sie diese Option, um ein PDF/UA-kompatibles Dokument zu erstellen. Das Aussehen eines

solchen Dokuments kann vom Originaldokument abweichen.

¢ Kennwortgeschiitzte Dokumente
Wahlen Sie diese Option, wenn Sie Kennworter festlegen missen, um lhr PDF-Dokument vor
unbefugtem Anzeigen, Drucken und Bearbeiten zu schiitzen. Klicken Sie anschlieBend auf
Einstellungen... und geben Sie die entsprechenden Sicherheitsparameterf+slin dem daraufhin
angezeigten Dialogfeld an.

e Fiir die folgenden Arbeitsblidtter anwenden
Wahlen Sie diese Option, um nur die von Ihnen angegebenen Blatter fir die Erstellung des PDF-
Dokuments zu verwenden: aktives Blatt, alle Blatter, ausgewahlter Bereich. Wenn Sie mdchten, dass
der Dialog zur Blattauswahl immer angezeigt wird, wenn Sie ein PDF-Dokument erstellen, wahlen
Sie Bitte um Angabe der Arbeitsblatter.
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Integration mit Microsoft PowerPoint

Video: So erstellen Sie PDF-Dateien direkt aus Microsoft® Word, Excel oder PowerPoint

Mit der Microsoft PowerPoint-Integration kdnnen Sie ganz einfach eine Microsoft PowerPoint-

Prasentation verwenden, um ein PDF-Dokument direkt aus PowerPoint zu erstellen.
So erstellen Sie aus einer PowerPoint-Prasentation ein PDF-Dokument

Um ein PDF-Dokument zu erstellen und zu speichern, gehen Sie folgendermalfen vor:

1. Erstellen oder 6ffnen Sie eine entsprechende Prasentation in Microsoft PowerPoint.
2. Klicken Sie in der ABBYY FineReader PDF Werkzeugleiste auf PDF erstellen.

3. Gehen Sie in dem nun angezeigten Dialogfeld folgendermaBen vor:
a. Geben Sie einen Namen und Ordner flr das PDF-Ausgabedokument an.
b. Wahlen Sie Dokument 6ffnen, wenn Sie das Ausgabedokument in einem PDF-Viewer 6ffnen
mochten.
c. Klicken Sie auf Speichern.

[& Geben Sie bei Bedarf die Nummern der Folien an, die fur die Erstellung Ihrer PDF-Datei verwendet
werden sollen. Klicken Sie dazu auf Einstellungen in der Werkzeugleiste ABBYY FineReader PDF und
wahlen Sie Bitte um Angabe der Folien in dem daraufhin angezeigten Dialogfeld aus. Wenn Sie
diese Option aktivieren, wird bei der Erstellung eines neuen PDF-Dokuments immer ein Dialogfeld zur
Folienauswahl angezeigt. Sie kdnnen auch andere _Einstellungen zur PDF-Erstellung[2) festlegen.

Dadurch wird das PDF-Ausgabedokument im angegebenen Ordner gespeichert und, falls angegeben,
in einem PDF-Viewer geoffnet.

Einstellungen zur PDF-Erstellung fiir PowerPoint-
Prasentationen

Dieses Dialogfeld enthalt die folgenden Einstellungsgruppen:

e Sprechernotizen konvertieren

Wahlen Sie diese Option, um die Kommentare des Autors zu speichern.

¢ Verborgene Folien beriicksichtigen
Wahlen Sie diese Option, um verborgene Folien beim Erstellen Ihres PDF-Dokuments automatisch
zu speichern.

e PDF/A erstellen
Wahlen Sie diese Option, um ein PDF/A-kompatibles Dokument zu erstellen. Wahlen Sie den
gewuinschten PDF/A-Typ in der Dropdownliste auf der rechten Seite aus.
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PDF/UA erstellen
Wahlen Sie diese Option, um ein PDF/UA-kompatibles Dokument zu erstellen. Das Aussehen eines
solchen Dokuments kann vom Originaldokument abweichen.

Kennwortgeschiitzte Dokumente

Wabhlen Sie diese Option, wenn Sie Kennworter festlegen mussen, um lhr PDF-Dokument vor
unbefugtem Anzeigen, Drucken und Bearbeiten zu schitzen. Klicken Sie anschliefend auf
Einstellungen... und geben Sie die entsprechenden Sicherheitsparameterl+s! in dem daraufhin

angezeigten Dialogfeld an.

PDF-Tags erstellen

Beim Erstellen eines PDF-Dokuments werden automatisch auch PDF-Tags erstellt.

Neben Text und Bildern kdnnen PDF-Dateien auch Informationen Uber die Struktur des Dokuments
enthalten: logische Struktur, Abbildungen und Tabellen. Diese Informationen werden in Form von
PDF-Tags gespeichert, um sicherzustellen, dass das PDF-Dokument auf Bildschirmen
unterschiedlicher GroBe, z. B. auf Handheld-Geraten, bequem angesehen werden kann.

Fiir die folgenden Folien anwenden
Die angegebenen Folien werden bei der Erstellung eines PDF-Dokuments verwendet.

o Alle
Wenn Sie diese Option wahlen, werden alle Folien fur die Erstellung des PDF-Dokuments

verwendet.

o Bitte um Angabe der Folien
Ein Dialogfeld fur die Seitenauswahl wird jedes Mal angezeigt, wenn Sie ein neues PDF-
Dokument erstellen.
[ Die Option Bitte um Angabe der Folien ist nur verfligbar, wenn die Option
Sprechernotizen konvertieren nicht ausgewahlt ist.
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Integration mit Microsoft Outlook

Video: So speichern Sie E-Mails als PDF

Mit der Microsoft Outlook-Integration kdnnen Sie ganz einfach E-Mails, E-Mail-Ordner und E-Mail-
Anhdnge verwenden, um ein PDF-Dokument direkt aus Microsoft Outlook zu erstellen.

So erstellen Sie aus dem Text einer E-Mail ein PDF-Dokument
Um ein PDF-Dokument aus dem Text einer E-Mail zu erstellen, gehen Sie folgendermaBen vor:

1. Wahlen Sie in Microsoft Outlook eine E-Mail aus, die fir die Erstellung Ihres PDF-
Dokuments verwendet werden soll.

2. Klicken Sie in der ABBYY FineReader PDF Werkzeugleiste auf In PDF konvertieren.
[ Wenn Sie mehrere E-Mails zur Erstellung eines PDF-Dokuments verwenden méchten,
wahlen Sie alle auf einmal aus.

3. Geben Sie in dem daraufhin angezeigten Dialogfeld einen Namen und einen Ordner fir das
PDF-Ausgabedokument an und wahlen Sie Dokument 6ffnen, wenn Sie das
Ausgabedokument in einem PDF-Viewer 6ffnen mochten.

[# Sie kdnnen auch entsprechende Befehle im Kontextmenl der ausgewahlten E-Mail(s)
angeben.

[# Klicken Sie bei Bedarf auf Einstellungen in der Werkzeugleiste ABBYY FineReader PDF und legen
Sie die Einstellungen zur PDF-Erstellung[>r] fest.

Dadurch wird das PDF-Ausgabedokument im angegebenen Ordner gespeichert und, falls angegeben,
in einem PDF-Viewer geoffnet.

& Alle E-Mail-Anhange werden im PDF-Ausgabedokument als PDF-Anhange gespeichert.
So erstellen Sie aus einem E-Mail-Ordner ein PDF-Dokument
Um ein PDF-Dokument aus einem E-Mail-Ordner zu erstellen, gehen Sie folgendermalfen vor:

1. Wabhlen Sie in Microsoft Outlook den E-Mail-Ordner aus, der fir die Erstellung des PDF-
Dokuments verwendet werden soll.

2. Klicken Sie in der Werkzeugleiste ABBYY FineReader PDF auf PDF aus Ordner erstellen
oder wahlen Sie den entsprechenden Befehl im Kontextmenl des Ordners.

3. Geben Sie einen Namen fir das PDF-Ausgabedokument an.

4. Wahlen Sie Dokument 6ffnen, wenn Sie das resultierende Dokument in einem PDF-Viewer
offnen mochten.

[# Klicken Sie bei Bedarf auf Einstellungen in der Werkzeugleiste ABBYY FineReader PDF und legen
Sie die Einstellungen zur PDF-Erstellung fest.[277]
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Dadurch wird das PDF-Ausgabedokument im angegebenen Ordner gespeichert und, falls angegeben,
in einem PDF-Viewer geoffnet.

[# Alle E-Mail-Anhange werden im PDF-Ausgabedokument als PDF-Anhange gespeichert.
So erstellen Sie aus einem E-Mail-Anhang ein PDF-Dokument
Um ein PDF-Dokument aus E-Mail-Anhdngen zu erstellen, gehen Sie folgendermalen vor:

1. Wabhlen Sie in Microsoft Outlook eine oder mehrere E-Mails aus, deren Anhange Sie zur

Erstellung von PDF-Dokumenten verwenden mdchten.

2. Wahlen Sie PDF aus Anlagen erstellen in der ABBYY FineReader PDF Werkzeugleiste
oder im Kontextmenu fir eine E-Mail-Nachricht.
¥ Um ein PDF-Dokument aus einem oder mehreren E-Mail-Anhangen zu erstellen,
markieren Sie die entsprechenden Anhdange und wahlen Sie PDF aus Anlagen erstellen im
Kontextmena.

3. Das Fenster ABBYY FineReader PDF Bildkonvertierung wird angezeigt. Geben Sie in diesem
Fenster die entsprechenden Konvertierungsparameter und -einstellungenlz21an und klicken
Sie auf In PDF konvertieren.

4. Geben Sie einen Ordner an, in dem Ihre PDF-Ausgabedokumente gespeichert werden
sollen.

Dadurch werden lhre PDF-Ausgabedokumente in dem angegebenen Ordner gespeichert.

PDF-Erstellungseinstellungen

Dieses Dialogfeld enthalt die folgenden Einstellungsgruppen:

e PDF/A erstellen
Wahlen Sie diese Option, um ein PDF/A-kompatibles Dokument zu erstellen. Wahlen Sie den
gewunschten PDF/A-Typ in der Dropdownliste auf der rechten Seite aus.

¢ Kennwortgeschiitzte Dokumente
Wabhlen Sie diese Option, wenn Sie Kennworter festlegen mussen, um Ihr PDF-Dokument vor
unbefugtem Anzeigen, Drucken und Bearbeiten zu schitzen. Klicken Sie anschliefend auf
Einstellungen... und geben Sie die entsprechenden Sicherheitsparameterl«s! in dem daraufhin
angezeigten Dialogfeld an.
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Integration mit Microsoft SharePoint

Mit ABBYY FineReader kdnnen in Microsoft SharePoint-Dokumentbibliotheken gespeicherte Dateien

geoffnet, bearbeitet und gespeichert werden.

So verarbeiten Sie ein auf einem Microsoft SharePoint-Server gespeichertes PDF-Dokument:

1.

Verwenden Sie den ABBYY FineReader PDF-Editor, um das auf dem Microsoft SharePoint-
Server gespeicherte PDF-Dokument zu 6ffnen.

Checken Sie das Dokument aus, damit andere Benutzer keine Anderungen daran vornehmen
kdnnen. Gehen Sie dafiir folgendermalen vor:

e Klicken Sie auf die Schaltflache Auschecken in der Mitteilung, die oben im Bildschirm

angezeigt wird,

This is a shared document, Check out the document to prevent other users from changing it.
When you are done, check inthe document by clicking File = SharePoint > Check In.

Check Qut x
e Klicken Sie alternativ auf Datei > SharePoint® > Auschecken.

[¥ Wurde das Dokument bereits von einem anderen Benutzer ausgecheckt, speichern Sie

eine Kopie des Dokuments auf lhrem Computer.

Bearbeiten Sie das PDF-Dokument.
& Weitere Informationen Uber das Arbeiten mit PDF-Dokumenten im PDF-Editor finden Sie
unter Arbeiten mit PDF-Dokumentenl =2

Checken Sie das Dokument ein, damit die anderen Benutzer Ihre Anderungen sehen kénnen.
Dazu klicken Sie auf Datei > SharePoint® > Einchecken...

& Sollen die Anderungen nicht auf dem Server gespeichert werden, klicken Sie auf
Auschecken verwerfen....

Im sich 6ffnenden Dialogfeld wahlen Sie Versionstyp des Dokuments, wenn die
Versionskontrolle auf dem Server aktiviert ist, und geben Ihren Kommentar ein.

Wahlen Sie die Option Dokument nach dem Einchecken der aktuellen Version
ausgecheckt behalten, wenn alle Ihre Anderungen an den Server gesendet werden sollen,
ohne das Dokument einzuchecken.

Klicken Sie auf Einchecken.

Hinweis. Wenn Sie den Cloud-Speicherdienst OneDrive verwenden, kdnnen Sie die dort gespeicherten

Dokumente nicht auschecken. Der OneDrive-Client erstellt Kopien der Dateien lokal auf Ihrem
Computer und synchronisiert sie mit dem Server. In diesem Fall werden die PDF-Dokumente als

normale Dateien behandelt.
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Integration der mobilen App

Video: Wie sendet man Scans von FineReader PDF for iOS an FineReader PDF for Windows

ABBYY FineReader unterstutzt die Integration der mobilen App FineReader PDF, sodass Sie
Dokumente auf lhrem Smartphone erstellen und auf lhrem Computer weiter bearbeiten kdnnen.

Um Dokumente auf lhrem Smartphone zu erstellen und zur weiteren Bearbeitung an lhren Computer
zu senden, mussen Sie die mobile App FineReader PDF auf Ihrem Smartphone sowie einen Google

Drive-Cloud-Speicherclient installieren und einrichten:

1. Installieren Sie die mobile APP FineReader PDF fiir iOS (verfligbar im App Store).
[ Weitere Informationen zu den Scan- und Texterkennungsfunktionen der mobilen App
FineReader PDF finden Sie auf der ABBYY-Website.

2. Installieren und richten Sie einen Google Drive-Cloud-Speicherclient auf lhrem Computer ein.
[# Laden Sie Google Drive fir Windows von der Google-Website herunter.
& Weitere Informationen zur Einrichtung eines Cloud-Speicherclients finden Sie unter Cloud-
Speicherzsl

Nachdem die Umgebung eingerichtet wurde, gehen Sie wie folgt vor:

Auf lhrem Smartphone

1. Offnen Sie die mobile App und erstellen Sie ein Dokument.

2. Senden Sie das Dokument mit "Exportieren nach" Google Drive (FineReader) an lhren Computer.
w Fur diesen Schritt missen Sie in Google Drive authentifiziert sein.
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3. Wahlen Sie ein geeignetes Format und eine geeignete GroBe fir das zu exportierende Dokument.
[ Sie konnen lhr Dokument entweder als JPG-Datei oder als PDF-Datei senden.

Auf lhrem Computer

4. Verwenden Sie ABBYY FineReader, um das entsprechende Dokument aus dem lokalen FineReader-

Ordner zu 6ffnen, der auf Ihrem PC durch den Google Drive-Speicherclient erstellt wurde. Dazu:

a. Klicken Sie im Startbildschirm aufauf Ordner auswahlen in der Registerkarte Mobile app.

ABBYY FineReader PDF - O x
File Edit View Tools Help ( 77 Rate This Product ) & @ ~
Open Mobile application documents
Scan

Create documents on your smartphone using FineReader PDF
Compare (i0S) and continue working with them on your computer:
1. Install FineReader PDF (iOS) on your smartphone.
2. Create a document in your mobile application and send it to

Recent ) ‘ .
your computer using export to ‘Google Drive (FineReader)".
Mobil
© ‘I € . On your PC, set up access to documents created on your
application

smartphone:

1. Install the Google Drive client on your PC.

Download Google Drive for Windows

2. Specify the FineReader folder in your local Google Drive
starage by clicking the button below.

Select folder Learn maore
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b. Wahlen Sie den FineReader-Ordner in lhrem lokalen Google Drive-Cloud-Speicher aus.
@I [ [ =] MyDrive

“ Home Share View

Delete Rename MNew
h folder

Fin to Quick Copy Paste _\ Move Copy
access 7] Paste shortcut o

« « I [8] s+ ThisPC s Google Drive (G) * My Drive

B Decsktop 2 Mame Date modified
= Documents
“ Downloads

J& Music

FineReader 2/19/2021 11:30 PM

=/ Pictures

B Vvideos

= Local Disk (C:)
- Soogle Drive (G
@] My Drive

FineReader

¥ Wenn in Ihrem lokalen Google Drive-Speicher kein FineReader-Ordner vorhanden ist, 6ffnen

Sie das Dokument in lhrer mobilen Ap und senden Sie es mit "Exportieren nach" Google Drive
(FineReader) an lhren PC.

Danach werden alle Dateien und Ordner, die Sie mit Ihrer mobilen App erstellt haben, in der
FineReader PDF-Anwendung angezeigt. Die Dokumente und Ordner werden nach

Erstellungsdatum sortiert, wobei das zuletzt erstellte Dokument bzw. der zuletzt erstellte Ordner
ganz oben in der Liste angezeigt wird.
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c. Wahlen Sie aus der Liste der Dokumente und Ordner der mobilen App, die angezeigt wird, das

entsprechende Dokument oder den Ordner aus.

ABBYY FineReader PDF Corporate

File Edit View Tools Help

Open Mobile application documents

Scan
Load from folder: C\Users\vpopova\Gooale Drive\FineReader

Compare

Recent @ Doc. 05.02.2021 12_51_48.pdf
Mobile @ Doc. 02.02.2021 15_42_35.pdf
application

@) Doc.01.022021 10.43_16.pdf

~
@ @

@

]
>

= Wenn Sie eine PDF-Datei auswahlen, wird das Dokument im ABBYY FineReader PDF-Editor

zum Anzeigen und Bearbeiten gedffnet;

= Bei Auswahl eines Ordners, der Dokumentbilder enthalt, wird ein Dialog zum Erstellen eines

PDF-Dokuments aus JPG-Dateien gedffnet.

¥ Weitere Informationen zum Konvertieren von Bildern in eine PDF-Datei finden Sie unter

Erstellen von PDF-Dokumenten| 2 1

[ Wenn Dateien anderer unterstiitzter Formate|sss) ausgewahlt werden, erstellt FineReader
PDF ein PDF-Dokument und 6ffnet es im PDF-Editor zur Ansicht und Bearbeitung.

v Das Erstellen einer PDF-Datei aus Dateien anderer Formate ist in einigen Versionen von

FineReader PDF nicht moglich.

5. Nehmen Sie Ihre Anderungen vor und speichern Sie das Dokument.

[ Sobald Sie Ihr Dokument gespeichert haben, wird seine lokale Kopie mit dem Server

synchronisiert.

[£ Bei Bedarf konnen Sie FineReader fir die Arbeit mit einem anderen Cloud-Speicher (z. B. OneDrive

oder Dropbox) einrichten. Installieren Sie dazu den entsprechenden Cloud-Speicherclient und wahlen

Sie den Ordner aus, den der Client auf lhrem PC erstellt hat. Weitere Informationen zur Einrichtung

eines Cloud-Speicherclients finden Sie unter Cloud-Speicher»ss]
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Cloud-Speicher

ABBYY FineReader kann PDF-Dokumente verarbeiten, die auf den folgenden Cloud-Speicherdiensten

gespeichert sind: OneDrive, Google Drive und Dropbox. Der Cloud-Speicherclient erstellt Kopien der

Dateien lokal auf Ihrem Computer und synchronisiert sie mit dem Server. So kdnnen Sie mit PDF-

Cloud-Dokumenten wie mit normalen Dokumenten arbeiten.

Gehen Sie wie folgt vor, um ein PDF-Dokument in der Cloud zu verarbeiten:

1. Installieren und konfigurieren Sie den entsprechenden Cloud-Speicherclient:

e Microsoft OneDrive;

¥ Weitere Informationen zur Verwendung des OneDrive-Clients finden Sie auf der offiziellen

Microsoft-Website.

e Google Drive;

[ Weitere Informationen zum Google Drive-Client finden Sie auf der offiziellen Google-

Website.

e Dropbox.

[ Weitere Informationen zum Dropbox-Client finden Sie auf der offiziellen Dropbox-Website.

Nachdem Sie lhren Client eingerichtet haben, sollte im Windows Explorer ein Ordner

erscheinen, der alle Dateien enthalt, die in lhren Cloud-Speicher hochgeladen wurden.

2. Offnen Sie in ABBYY FineReader das entsprechende PDF-Dokument aus diesem neuen Ordner und

bearbeiten und speichern Sie es.
[ Weitere Informationen finden Sie unter PDF-Editor] =1

Es folgt ein Beispiel dafiir, wie Sie mit einem PDF-Dokument arbeiten kénnen, das auf dem

OneDrive-Cloud-Speicherdienst gehostet wird.

Nachdem Sie lhren OneDrive-Client installiert und eingerichtet haben, sollten Sie den folgenden

Ordner auf der Festplatte lhres Computers sehen kdnnen:

Fay
Marme

i Quick access
Draft_FileSplit.pdf

f RBEYY Draft_FileSplit_with_notes.pdf
Products (public) - Dacurnents Final_Draft_FileSplit.pdf

) Mewe_Draft_FileSplit_with_notes.pdf
s OneDrive - ABEYY

= This PC
J 30 Objects
I Desktop

=| Documents

Status

cCoDD
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https://help.dropbox.com/installs-integrations/desktop/download-dropbox

Das Symbol . wird im Benachrichtigungsbereich angezeigt und lhre Dateien werden jetzt mit dem

Server synchronisiert.

[ Diese Dateien sind mit dem Symbol © gekennzeichnet. Sie nehmen keinen Speicherplatz auf Ihrer

Festplatte in Anspruch und werden heruntergeladen, wenn Sie mit ABBYY FineReader arbeiten.

1.

Offnen Sie in ABBYY FineReader ein Dokument aus dem Ordner.
& Wenn Sie eine Datei 6ffnen, wird diese auf lhren Computer heruntergeladen und durch das

]

Symbol ‘ gekennzeichnet.

Nehmen Sie die Anderungen am Dokument vor und speichern Sie es.
[# Als Nachstes wird die lokale Kopie der Datei mit der Kopie auf dem Server synchronisiert. Die

Datei wird dann durch das Symbol = gekennzeichnet.

. Sobald die Datei zu OneDrive hochgeladen wurde, wird sie erneut durch das Symbol ©

gekennzeichnet.

¥ Um die wichtigsten Dateien zu kennzeichnen und permanent Zugriff auf diese zu erhalten, wahlen

Sie Immer behalten auf diesem Gerat aus dem Dropdownmen fir diese Datei aus. Danach werden

die Dateien mit dem Symbol ° gekennzeichnet und sind auch verfligbar, wenn Sie offline sind.

u Beachten Sie, dass der tatsachliche Prozess der Nutzung eines Cloud-Speicherdienstes von dem

oben beschriebenen Vorgehen abweichen kann.

Automatisierung und Planung von OCR

e Automatische Dokumentverarbeitung|-ss)
Die Verarbeitung mehrerer Dokumente beinhaltet oftmals die mehrmalige Wiederholung

derselben Aktionen. ABBYY FineReader enthalt integrierte automatisierte Tasks[ 1 Ist mehr
Flexibilitat erforderlich, kdnnen aus einer breiten Auswahl verfligbarer Verarbeitungsschritte
benutzerdefinierte automatisierte Tasks erstellt werden.

e Geplante Verarbeitung]zs!
ABBYY FineReader enthalt ABBYY Hot Folder, eine Planungsanwendung, mit der Dokumente

verarbeitet werden kdnnen, wenn lhr Computer gerade nicht verwendet wird, wie z. B. nachts.
Geplante Tasks konnen fir bestimmte Ordner erstellt werden und enthalten alle notwendigen
Einstellungen fir das Offnen, Erkennen und Speichern von Bildern.
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Automatisierung der Dokumentverarbeitung mit ABBYY FineReader

(Nicht verfligbar in einigen Versionen von ABBYY FineReader. Siehe auch:

http://www.ABBYY.com/FineReader)

In ABBYY FineReader kdnnen Sie integrierte und benutzerdefinierte automatisierte Tasks fur die
Verarbeitung Ihrer Dokumente einsetzen. Zur Organisation der Tasks steht das Dialogfeld
Automatisierte Tasks...[ sl zur Verfiigung.

e Klicken Sie zum Offnen des Dialogfelds Ein-Klick Tasks auf Werkzeuge > Ein-Klick Tasks.

Die Symbolleiste oben im Dialogfeld Ein-Klick Tasks enthalt Schaltflachen flr das Erstellen,
Bearbeiten, Kopieren, Loschen, Importieren und Exportieren von Tasks.

Autornated Tasks ? X

@ Mew ,‘ Meodify @ Copy | F3 Import  [3) Export | 'Er Delete Ij::l Rename

Tasks Steps

Scan to Excel 1: Create new OCR project
Scam to M5 Word 2: Open image or PDF

Scan to Images 4 OCR

Convert to M3 Word 5: Save document (PDF)
Custom Task

More about tasks. .. fun Close

Um ein Dokument mithilfe eines automatisierten Tasks zu verarbeiten, starten Sie den Task im Fenster
Tasks.

Erstellen benutzerdefinierter automatisierter Tasks

Sie kdnnen Ihre eigenen automatisierten Tasks erstellen, wenn Sie Verarbeitungsschritte benétigen,
die in den integrierten automatisierten Tasks nicht vorhanden sind. Die Reihenfolge der Schritte eines

automatisierten Tasks muss der Reihenfolge der Verarbeitungsvorgange im OCR-Editor entsprechen.
1. Klicken Sie in der Symbolleiste auf Neu.

2. Wahlen Sie im linken Fenster das zu verwendende OCR-Projekt aus:
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Neues OCR-Projekt erstellen

Wahlen Sie diese Option, wird bei Offnen des Tasks ein neues OCR-Projekt erstellt. Sie
mussen auBerdem angeben, welche Dokumentoptionen bei der Verarbeitung lhrer
Dokumente verwendet werden sollen: Die im Programm festgelegten globalen Optionen
oder die in diesem speziellen Task festgelegten Optionen.

Bestehendes OCR-Projekt auswahlen
Wabhlen Sie diese Option, wenn der Task Bilder aus einem vorhandenen OCR-Projekt

verarbeiten soll.

Aktuelles OCR-Projekt verwenden
Wabhlen Sie diese Option, wenn der Task Bilder aus dem aktuellen OCR-Projekt
verarbeiten soll.

3. Wahlen Sie aus, wie die Bilder empfangen werden sollen:

Bild oder PDF 6ffnen
Wahlen Sie diese Option, wenn der Task Bilder oder PDF-Dokumente aus einem
bestimmten Ordner verarbeiten soll (in diesem Fall muss der Ordner angegeben

werden).

Scannen
Wabhlen Sie diese Option, wenn Sie einige Seiten scannen werden (die aktuellen
Scaneinstellungen werden verwendet).

Hinweis:

a. Dieser Schritt ist optional, wenn Sie zuvor den Befehl Bestehendes OCR-Projekt
auswahlen oder Aktuelles OCR-Projekt verwenden ausgewahlt haben.

b. Werden einem OCR-Projekt Bilder hinzugefligt, das bereits Bilder enthalt, werden nur
die neu hinzugeflgten Bilder verarbeitet.

c. Enthalt ein zu verarbeitendes OCR-Projekt einige bereits erkannte und einige bereits
analysierte Seiten, werden die erkannten Seiten nicht erneut verarbeitet und die
analysierten Seiten werden erkannt.

4. Fligen Sie den Schritt Analysieren hinzu, um Bereiche im Bild zu erkennen, und

konfigurieren Sie diesen Schritt:

Layout automatisch analysieren
ABBYY FineReader analysiert die Bilder und identifiziert die Bereiche auf der Grundlage
ihres Inhalts.

Bereiche manuell zeichnen
ABBYY FineReader fordert Sie auf, die entsprechenden Bereiche manuell zu zeichnen.
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¢ Eine Bereichsvorlage verwenden
Wabhlen Sie diese Option aus, wenn bei der Analyse des Dokuments durch das Programm
eine vorhandene Bereichsvorlagel«s! verwendet werden soll. Sie miissen entweder eine
Vorlage angeben oder auswahlen, dass das Programm Sie jedes Mal, wenn der Task
startet, zur Auswahl einer Vorlage auffordert. Weitere Informationen finden Sie unter

Wenn Sie eine groBe Anzahl von Dokumenten mit identischen Layouts verarbeiten| s

5. Fugen Sie den Schritt OCR hinzu, wenn die Bilder erkannt werden missen. Das Programm
wird die von lhnen im Schritt OCR-Projekt festgelegten OCR-Optionen verwenden.
[# Flgen Sie einen Schritt OCR hinzu, wird der Schritt Analysieren automatisch hinzugefigt.

6. Fugen Sie den Schritt OCR hinzu, um den erkannten Text in einem Format lhrer Wahl zu
speichern, den Text oder die Bilder per E-Mail zu versenden oder um eine Kopie des OCR-
Projekts zu erstellen. Ein Task kann mehrere Speichern-Schritte enthalten:

e Dokument speichern
Hier kdnnen Sie den Namen der Datei, ihr Format, die Dateioptionen und den Ordner, in
dem die Datei gespeichert werden soll, angeben.
[¥ Um zu verhindern, dass bei jedem Start des Tasks ein neuer Ordner angegeben werden
muss, wahlen Sie Einen Unterordner mit Zeitstempel erstellen.

e Dokument senden
Hier kdnnen Sie die Anwendung auswahlen, mit der das Ausgabedokument ge6ffnet

wird.

¢ Dokument als E-Mail senden
Hier kdnnen Sie den Namen der Datei, ihr Format, die Dateioptionen und die E-Mail-

Adresse angeben, an die die Datei gesendet werden soll.

¢ Bilder speichern
Hier konnen Sie den Namen der Datei, ihr Format, die Dateioptionen und den Ordner, in
dem die Bilddatei gespeichert werden soll, angeben.
¥ Um alle Bilder in einer Datei zu speichern, wahlen Sie Als Bilddatei mit mehreren
Seiten speichern (nur fir Bilder des Formats TIFF, PDF, JB2, JBIG2 und DCX).

e Bilder per E-Mail senden
Hier kdnnen Sie den Namen der Datei, ihr Format, die Dateioptionen und die E-Mail-
Adresse angeben, an die die Bilddatei gesendet werden soll.

e OCR-Projekt speichern
Hier kdnnen Sie den Ordner angeben, in dem das OCR-Projekt gespeichert werden soll.
Legen Sie fest, welche Optionen das Programm zum Speichern der Ergebnisse anwenden
soll. Sie haben die Wahl zwischen den globalen Optionen, die zum Zeitpunkt der
Speicherung im Programm festgelegt sind, oder den Optionen, die Sie fir diesen
speziellen Task auswahlen.
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7. Loschen Sie unnétige Schritte aus dem Task durch Anklicken der Schaltflache |

[¥ Gelegentlich kann das Loschen eines Schrittes zum Loschen eines weiteren Schrittes
fuhren. Loschen Sie zum Beispiel den Schritt Analysieren, wird auch der Schritt OCR
geldscht, da der OCR-Vorgang ohne Analyse eines Bildes nicht ausgefiihrt werden kann.

8. Nachdem Sie alle bendtigten Schritte konfiguriert werden, klicken Sie auf Fertig stellen.

Der neu erstellte Task wird im Fenster Tasks angezeigt.

¥ Um einen automatisierten Task zu speichern, klicken Sie auf Exportieren in der Symbolleiste oben
im Dialogfeld Ein-Klick Tasks und geben einen Namen und Ordner fir den Task ein.

¥ Um einen zuvor erstellten automatisierten Task zu laden, klicken Sie auf Importieren in der
Symbolleiste oben im Dialogfeld Ein-Klick Tasks und wahlen die Datei des Tasks aus, die Sie

importieren mdchten.
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ABBYY Hot Folder

(Nicht verfugbar in einigen Versionen von ABBYY FineReader. Siehe auch:

http://www.ABBYY.com/FineReader)

ABBYY FineReader beinhaltet ABBYY Hot Folder, einen Planungsassistenten, mit dem Sie einen
Bildordner auswahlen kdnnen, den ABBYY FineReader automatisch verarbeiten soll. Sie konnen ABBYY
FineReader so einrichten, dass es Dokumente verarbeitet, wenn Sie lhren Computer nicht benutzen
(wie z. B. Uber Nacht).

Damit die Bilder in einem Ordner automatisch verarbeitet werden kénnen, mussen Sie einen
Verarbeitungstask fiir diesen Ordner erstellen, in dem Sie die Optionen zum Offnen der Bilder, fir die
OCR und zum Speichern angeben. AuBerdem mdussen Sie festlegen, wie haufig ABBYY FineReader den
Ordner auf neue Bilder priifen (in regelmaBigen Abstanden oder nur einmal) und wann der Task
gestartet werden soll.

u Damit Tasks gestartet werden kdnnen, muss Ihr Computer eingeschaltet sein und Sie missen an
dem betreffenden Computer angemeldet sein.

Installieren ABBYY Hot Folder

ABBYY Hot Folder wird standardmaBig als Teil von ABBYY FineReader PDF installiert. Sollten Sie
wahrend der benutzerdefinierten Installation von ABBYY FineReader PDF die Komponente ABBYY

Hot Folder nicht installiert haben, konnen Sie diese spater wie folgt installieren.

So installieren Sie ABBYY Hot Folder:
1. Klicken Sie auf die Schaltflache Start auf Taskleiste und dann auf Systemsteuerung.
2. Klicken Sie auf Programme und Funktionen.

¥ Wenn Sie Windows 10 verwenden, klicken Sie auf Start E > Optionen > System >

Anwendungen und Maglichkeiten.

3. Wahlen Sie ABBYY FineReader PDF aus der Liste der installierten Programme und klicken Sie
auf Andern.

4. Im Dialogfeld Angepasstes Setup wahlen Sie das Element ABBYY Hot Folder.

5. Folgen Sie den Anweisungen des Installationsassistenten.

ABBYY Hot Folder starten

So starten Sie ABBYY Hot Folder:
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e Klicken Sie auf Start > ABBYY FineReader PDF und dann auf ABBYY Hot Folder (Start

E > Alle Programme > ABBYY FineReader PDF > ABBYY Hot Folder, wenn Sie

Windows 10 verwenden) oder
e klicken Sie in ABBYY FineReader PDF und dann auf Hot Folder oder

e klicken Sie auf das Symbol B2 in der Windows-Taskleiste (dieses Symbol wird angezeigt,
nachdem Sie mindestens einen Task eingerichtet haben).

Wenn Sie ABBYY Hot Folderstarten, wird das Hauptfenster ge6ffnet.

Mit den Schaltflachen auf der Symbolleiste oben kdnnen Sie Tasks einrichten, kopieren und 18schen,
eine Verarbeitung starten und Berichte anzeigen.

S

@ New AT~ © Start Now 3 Start on Schedule 2% Modify [0 W S| 2 Log
Name ~  Path Status MNext Start Ti.. Log

@ My Task Ch\Users\ARakhmanova\DocumentshHF @ Completed 1 files processed successfully
@ My Task(2) Ch\Users\ARakhmanovaiDocuments\HF % Scheduled 12/2/2022, 2...

@ My Task(3) CA\Users\ARakhmanova\Documents\HF &) Stopped
< >

Die eingerichteten Tasks werden im Hauptfenster von ABBYY Hot Folder angezeigt. Zu jedem Task
werden der vollstandige Pfad zum entsprechenden Ordner, dessen Status und die geplante Zeit fir
die nachste Verarbeitungssitzung angezeigt.

Tasks konnen den folgenden Status aufweisen:

Status Beschreibung

Ny

< Wird ausgefiihrt... Die Bilder im Ordner werden verarbeitet.

Jd H .
CZ Geplant Sie haben festgelegt, dass der Hot Folder nur einmal zum
Startzeitpunkt auf Bilder geprift werden soll. Die Startzeit wird in der
Spalte Nachste Startzeit angegeben.

Jd H - .
CZ Wird iiberwacht... Sie haben festgelegt, dass der Hot Folder regelmaBig auf Bilder
gepruft werden soll. Die Startzeit wird in der Spalte Nachste Startzeit

angegeben.

Q Beendet Die Verarbeitung wurde vom Benutzer angehalten.

o Abgeschlossen Die Verarbeitung ist abgeschlossen.
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Fehler (siehe Protokoll)

Wahrend der Verarbeitung der Bilder in diesem Ordner ist ein Fehler

aufgetreten. Den vollstandigen Fehlertext finden Sie im Taskprotokoll.

Um die Fehlerursache zu finden, wahlen Sie den betreffenden Ordner

aus und klicken auf die Schaltflache Protokoll anzeigen in der
Symbolleiste.

Jeder Task kann fir die zukunftige Verwendung gespeichert werden:

1. Klicken Sie auf CiRh > Exportieren...

2. Geben Sie im sich 6ffnenden Dialogfeld einen Namen fir den Task ein und legen Sie einen

Ordner fest, in dem er gespeichert werden soll.
3. Klicken Sie auf Speichern.

So laden Sie einen zuvor gespeicherten Task:

1. Klicken Sie auf AL~ > Importieren...

2. Wahlen Sie im sich 6ffnenden Dialogfeld einen Task aus und klicken Sie auf Offnen.
So erstellen Sie einen neuen Task:

1. Klicken Sie in der Symbolleiste von ABBYY Hot Folder auf die Schaltflache Neu.

2. Geben Sie in das Feld Taskname einen Namen fir den Task ein.

3. Legen Sie einen Zeitplan fir den Task fest:

e Einmal ausfiihren (der Task wird einmal zu der von lhnen vorgegebenen Zeit
ausgefuhrt)

e Serie (der Task wird jede Minute, einmal pro Tag, einmal pro Woche oder einmal pro

Monat zu der von lhnen vorgegebenen Zeit ausgefihrt).

4. Geben Sie den Ordner bzw. das OCR-Projekt an, der bzw. das die zu verarbeitenden Bilder

enthalt.

e Datei aus Ordner ermoglicht Ihnen die Verarbeitung von Bildern in lokalen Ordnern

und in Netzwerkordnern.

e Datei von FTP ermdglicht lhnen die Verarbeitung von Bildern in Ordnern auf einem

FTP-Server.

Sind fur den Zugriff auf den FTP-Ordner ein Loginname und ein Kennwort
erforderlich, geben Sie diese Daten in die jeweiligen Felder Benutzername und
Kennwort ein. Sind keine Anmeldedaten erforderlich, wahlen Sie die Option

Anonymer Benutzer.
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¢ Datei aus Outlook ermoglicht Ihnen die Verarbeitung von Bildern in Ihrem
Posteingang.

e OCR-Projekt 6ffnet in einem FineReader-Dokument gespeicherte Bilder.
[ Weitere Informationen zu Dokumentfarben finden Sie unter Vor dem
Erkennungsvorgang zu berticksichtigende Dokumenteigenscha&en@
Unter Originaldateien legen Sie fest, ob die Originaldateien gespeichert, geldscht

oder verschoben werden sollen.

5. Im Schritt Bilder analysieren und erkennen konfigurieren Sie die Dokumentenanalyse und
die OCR-Optionen.

e Wahlen Sie aus der Dropdownliste Dokumentsprache die Sprache der zu
erkennenden Texte

[# Sie kdnnen mehr als eine OCR-Sprache auswahlen.

e Unter Dokumentverarbeitungseinstellungen geben Sie an, ob das Dokument
erkannt oder analysiert werden soll, und ob die Seitenbilder vorverarbeitet werden
sollen. Falls erforderlich, konnen Sie zusatzliche OCR- und
Bildvorverarbeitungsoptionen festlegen, indem Sie entsprechend auf
Erkennungsoptionen... oder Vorverarbeitungsoptionen... klicken.

e Legen Sie fest, ob das Programm Bereiche automatisch erkennen soll oder ob fur

diesen Zweck eine Bereichsvorlage ausgewahlt werden soll.

e Um leere Seiten automatisch aus Dokumenten zu |6schen, wahlen Sie die Option
Leere Seiten automatisch I6schen in der Gruppe Loschen leerer Seiten.
u Mit der Option Geldschte leere Seiten in folgenden Ordner verschieben kdnnen
Sie die Bilder aller geldschten leeren Seiten im angegebenen Ordner speichern.

6. Wahlen Sie aus der Dropdownliste Speichern und teilen, wie die Dokumente gespeichert

werden sollen.
a. Wahlen Sie aus der Dropdownliste Speichern als das Zielformat aus.

Tipp. Klicken Sie auf Optionen..., wenn Sie zusatzliche Speicheroptionen festlegen mdchten.
[ Beim Speichern im PDF-Format geben Sie an, ob der Text in den Bildern erkannt oder ob die Bilder

in Nur-Bild-PDF-Dokumente konvertiert werden sollen.

b. Im Feld Ordner bestimmen Sie den Ordner, in dem die Dokumente nach der
Verarbeitung gespeichert werden sollen.

c. Wahlen Sie aus der Dropdownliste Ausgabe eine Speichermethode:

e Separates Dokument fiir jede Datei erstellen (Ordnerhierarchie bleibt erhalten)
erstellt ein separates Dokument fur jede Datei.
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e Separates Dokument fiir jeden Ordner erstellen (Ordnerhierarchie bleibt
erhalten) erstellt ein Dokument fiir alle Dateien, die in einem bestimmten Ordner
gespeichert sind.

¢ Erstellen Sie ein Dokument fiir alle Dateien erstellt ein Dokument fur alle Dateien.

d. Im Feld Dateiname geben Sie den Namen ein, der den Dokumenten nach der
Verarbeitung zugewiesen werden soll.

Tipp. Sie kdnnen mehrere Speicherschritte fir einen Ordner festlegen, um so die
Verarbeitungsergebnisse in mehreren Formaten zu speichern.

7. Klicken Sie auf OK.
Der konfigurierte Task wird im Hauptfenster von ABBYY Hot Folder angezeigt.

[f Die Taskdateien werden gespeichert unter %Userprofile%
\AppData\Local\ABBYY\FineReader\16\HotFolder.

u Damit Tasks gestartet werden kdnnen, muss Ihr Computer eingeschaltet sein und Sie missen an
dem betreffenden Computer angemeldet sein.

Wenn jedes Mal nach der Fertigstellung eines Tasks eine Benachrichtigung angezeigt werden soll,

klicken Sie auf & .

Die Benachrichtigung erscheint in einem Popup-Fenster Gber der Windows-Taskleiste.
Andern von Taskeigenschaften

Sie kénnen die Eigenschaften eines vorhandenen Tasks andern.

1. Beenden Sie den Task, dessen Eigenschaften Sie andern méchten.

2. Klicken Sie auf Andern in der Symbolleiste am oberen Rand des ABBYY Hot Folder-Fensters.

3. Nehmen Sie die notwendigen Anderungen vor und klicken Sie auf OK.
Verarbeitungsprotokoll

Bilder in einem Hot Folder werden auf Grundlage der von lhnen vorgenommenen Einstellungen
verarbeitet. ABBYY Hot Folder protokolliert alle Vorgange detailliert.

Die Protokolldatei enthalt folgende Informationen:
e Name und Einstellungen des Tasks

e Fehler und Warnungen (falls vorhanden)
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e Statistiken (Anzahl verarbeiteter Seiten, Anzahl der Fehler und Warnungen, Anzahl der nicht
eindeutig erkannten Zeichen)
Um die Protokollierung zu aktivieren, klicken Sie auf E] in der Symbolleiste.
Das Protokoll wird als TXT-Datei im selben Ordner wie die Dateien mit erkanntem Text gespeichert.
So zeigen Sie ein Protokoll an:
1. Wahlen Sie im Hauptfenster von ABBYY Hot Folder den gewlinschten Task aus.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Protokoll in der Symbolleiste am oberen Rand des ABBYY Hot
Folder-Fensters.
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ABBYY Dokumente Vergleichen

ABBYY Dokumente Vergleichen ist eine universelle Softwarel6sung mit der Sie zwei verschiedene

Versionen des gleichen Dokuments in verschiedenen Formaten miteinander vergleichen kdnnen.

Mit ABBYY Dokumente Vergleichen kdnnen Sie wesentliche Unterschiede im Text erkennen und die
Freigabe oder Veroffentlichung der falschen Version eines Dokuments verhindern.

Wichtigste Funktionen

e Vergleichen Sie Dokumente verschiedener Formate. Sie kdnnen ein Microsoft Word-
Dokument mit dessen PDF-Version vergleichen, einen Scan mit dessen ODT-Version und jede
andere Kombination von Formaten, die von ABBYY FineReader PDF unterstitzt werden.

o Uberpriifen der Unterschiede anhand einer Seite-an-Seite-Ansicht. Durch das Anklicken eines
Unterschiedes im Ergebnisfenster werden umgehend die entsprechenden Fragmente beider
Versionen hervorgehoben.

e Anzeige nur der wesentlichen Anderungen wie z. B. geléschter, hinzugefiigter oder
bearbeiteter Text. Geringfligige Unterschiede bei Formatierung, Schriftarten, Leerzeichen und
Tabstopps werden ignoriert.

e Speichern Sie Dokumente als Microsoft Word-Datei, in der die Unterschiede anhand der
Funktion Anderungen nachverfolgen angezeigt werden.
Hinweis: ein gespeichertes Dokument ist eine erkannte Version des Originaldokuments, d. h.
es kdnnen visuelle Unterschiede und Erkennungsfehler auftreten. Daher sollte ein Dokument

dieses Typs nur zum Anzeigen der Unterschiede verwendet werden.

e Speichern Sie Dokumente als PDF-Dateien, in denen jeder einzelne Unterschied mit einem
Kommentar markiert ist.

e Speichern Sie die Vergleichsergebnisse als Microsoft Word-Tabelle mit den Unterschieden.
Inhalt des Kapitels

e Starten von ABBYY Dokumente Vergleichenzs)

e Vergleichen von Dokumenten|zs7]

e Das Hauptfenster| ol

e Verbessern der Vergleichsergebnisse[sf]

e Anzeigen der Vergleichsergebnissel sl

e Speichern von Vergleichsergebnissen@
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Starten von ABBYY-Dokumentenvergleich

Es gibt viele Mdglichkeiten zum Starten von ABBYY Dokumente Vergleichen:

o Offnen Sie das Fenster Neuer Taskl+) klicken Sie auf die Registerkarte Vergleichen und
klicken Sie dann auf den Task ABBYY Dokumente Vergleichen 6ffnen .

e Klicken Sie im Fenster Neuer Task auf Werkzeuge > Dokumente vergleichen (dhnlich kann
ABBYY Dokumente Vergleichen vom PDF-Editor(s" und vom OCR-Editor(xc) gestartet

werden.
e Klicken Sie auf Start > ABBYY FineReader PDF > ABBYY Dokumente Vergleichen. (In

Windows 10 klicken Sie auf Start E und dann auf Alle Programme > ABBYY
FineReader PDF > ABBYY Dokumente Vergleichen.)

Es gibt noch andere Méglichkeiten fiir das Offnen eines Dokuments im ABBYY Dokumente
Vergleichen:

@Cumpare

e Klicken Sie im PDF-Editor auf die Schaltflache in der Hauptsymbolleiste.

e Klicken Sie im PDF-Editor auf Datei > Dokumente vergleichen.
Das im PDF-Editor gedffnete Dokument wird im ABBYY Dokumente Vergleichen gedffnet.
Sie mussen dann eine weitere Version dieses Dokuments 6ffnen, um die beiden zu

vergleichen.

e Klicken Sie im Windows Explorer@ mit der rechten Maustaste auf eine Datei und klicken Sie

auf Vergleichen mit... im Kontextmend.

e Wahlen Sie im Windows Explorer zwei Dateien aus, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
eine davon und klicken Sie auf Dokumente vergleichen... im Kontextmend.

u ABBYY Dokumente Vergleichen fehlt bei einigen Versionen von ABBYY FineReader. Siehe auch:

http://www.ABBYY.com/FineReader
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Vergleichen von Dokumenten

Video: Wie kann man Text in einem Scan mit Text in einem Worddokument vergleichen

Um zwei Versionen eines Dokuments zu vergleichen, fiihren Sie die folgenden Schritte aus:

1. Starten Sie den ABBYY Dokumente Vergleichen.

Siehe auch: Starten von ABBYY Dokumente Vergleichen@

2. Offnen Sie die Dokumente im ABBYY Dokumente Vergleichen. Die Dokumente miissen in

einem der unterstiitzten Formate vorliegenlas
Sie haben folgende Moglichkeiten, ein Dokument zu 6ffnen:

e Ziehen Sie ein Dokument in einen der zwei Anzeigebereiche und legen Sie es dort ab.

e Klicken Sie auf einen beliebige Stelle im Anzeigebereich und gehen Sie zum Speicherort
der Datei.

e Klicken Sie auf die Schaltflache = in der Symbolleiste eines Anzeigebereichs und

suchen Sie nach dem gewunschten Dokument.

e Klicken Sie auf einen Anzeigebereich und klicken Sie dann auf Datei > Dokument
offnen....
[ Sie kdnnen zwischen den Anzeigebereichen umschalten, indem Sie Strg+Tab oder
Alt+1/Alt+2 driicken.

e Im ABBYY Dokumente Vergleichen werden die letzten miteinander verglichenen
Dokumentenpaare gespeichert.
Um eines der letzten verglichenen Dokumente zu 6ffnen, wahlen Sie das Dokument aus

der Dropdownliste oben im Anzeigebereich.

e Um eines der letzten verglichenen Dokumentenpaare zu 6ffnen, klicken Sie auf Datei >
Letzte Vergleiche und wahlen ein Dokumentenpaar aus der Liste.
[# Sie konnen eines der letzten verglichenen Dokumentenpaare auch Uber das Fenster
Neuer Task 6ffnen: Klicken Sie auf die Registerkarte Vergleichen und wahlen Sie dann

ein Dokumentenpaar unter Letzte Vergleiche.

3. Waihlen Sie die Sprache der Dokumente[ssl aus der Liste auf der Registerkarte Vergleichen.
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4. Klicken Sie auf die Schaltflache Vergleichen auf der Registerkarte VERGLEICHEN im
auBersten rechten Fenster oder klicken Sie auf den Befehl Dokumente vergleichen im
Ment Vergleichen.

Ein Fenster mit der Fortschrittsanzeige, Vergleichstipps und Warnungen wird angezeigt.

%l ABBYY Compare Documents X

Comparing documnents, Please wait...

Comparing documents

Cancel

Nachdem die Dokumente verglichen wurden, wird eine Liste der Unterschiede in der
Registerkarte Unterschiede angezeigt. Alle Unterschiede werden in beiden Dokumenten

hervorgehoben.

Sie kdnnen die Vergleichsergebnisse speichern:

e Als Microsoft Word-Datei, in der die Unterschiede anhand der Funktion Anderungen
nachverfolgen angezeigt werden.
Hinweis: ein gespeichertes Dokument ist eine erkannte Version des Originaldokuments, d. h.
es konnen visuelle Unterschiede und Erkennungsfehler auftreten. Daher sollte ein Dokument

dieses Typs nur zum Anzeigen der Unterschiede verwendet werden.
¢ Als PDF-Dokument mit Kommentaren.
e Als Microsoft Word-Tabelle mit den Unterschieden.

Um die Vergleichsergebnisse zu speichern, klicken Sie auf die Schaltflache Speichern... in der
Registerkarte Unterschiede. Die Unterschiede werden standardmaBig im letzten ausgewahlten
Dateiformat gespeichert. Wenn Sie die Unterschiede in einem anderen Format speichern mochten,
wahlen Sie das entsprechende Format aus der Dropdown-Liste neben der Schaltflache Speichern....
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ABBYY ® FineReader PDF Benutzerhandbuch

Cormpare Differences (58)

g Save.. v . P T »

Document 1 with differences

@ PDF with Comments

DOCK in Track Changes Mode 1
Document 2 with differences

ﬁ POF with Comments

DOCK in Track Changes Mode

g Comparison Report

Siehe auch: Anzeigen der Vergleichsergebn[sse@ Speichern von Vergleichsergebnissen@
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ABBYY ® FineReader PDF Benutzerhandbuch

Das Hauptfenster

Wenn Siel26l den ABBYY Dokumente Vergleichen starten, wird dessen Hauptfenster geffnet.

&) EULAD.rtf / EULAD.docx - ABBYY Compare Documents — O X

File Edit View Compare Help

5 p:\euLA\EULAO.rtF Y1) 5 D:\EULA\EULAO.docx D) Compare Differences (58)

-~ -
Document language:

English ~

Find differences in punctuation
Find gne-etter differences

Compare

impasaan A Te
AR Fuasfusin o)
amiarns siing Ba S0

v Jra — o 4+ |=| e — o 4+ |=|

¢ Anzeigebereich 1 zeigt das erste Dokument.
¢ Anzeigebereich 2 zeigt das zweite Dokument.
Tipp. Sie kdnnen die Anzeige der Dokumente anpassen:

e VergroBern Sie die Anzeige durch Driicken der Tasten Strg+=, verkleinern Sie die Anzeige
durch Driicken der Tasten Strg+- oder driicken Sie Strg+0, um die Zoomstufe

zuriickzusetzen. Daflr konnen Sie auch die Befehle im Kontextmeni des Dokuments und die

Schaltflachen Uber dem Dokument verwenden.

e Andern Sie die Darstellung der Anzeigebereiche durch Anklicken von Ansicht >
Dokumentenbereich horizontal teilen. Dadurch wird das Anzeigefenster horizontal geteilt,

d. h, die Dokumente werden Uibereinander angezeigt.

e Die Registerkarte Vergleichen im duBersten rechten Fenster enthalt die
Vergleichseinstellungen.

e Die Registerkarte Unterschiede im duBersten rechten Fenster enthalt eine Liste der
Unterschiede zwischen den Dokumenten (diese Liste wird erst nach Vergleichen der
Dokumente angezeigt).

Weitere Informationen Uber die Arten von Unterschieden, die erkannt werden kdnnen, und wie man

zwischen ihnen navigiert, finden Sie unter Anzeigen der Vergleichsergebnisselw3
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Verbessern der Vergleichsergebnisse

Der ABBYY Dokumente Vergleichen bietet eine Reihe von Zusatzoptionen, mit denen ein exakterer

Dokumentenvergleich ermdglicht wird. Sie kdnnen diese Optionen wie folgt konfigurieren:
e Klicken Sie auf die Registerkarte Vergleichen im duBersten rechten Fenster.

e Klicken Sie auf Vergleichen > Erweitert.

Vergleichen Registerkarte
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Diese Registerkarte enthalt die folgenden Einstellungen:

¢ Unterschiede bei den Satzzeichen finden
Wahlen Sie diese Option fur die Erkennung der Unterschiede bei Satzzeichen und

Silbentrennung.

¢ Unterschiede zwischen einzelnen Buchstaben finden
Wahlen Sie diese Option fur die Erkennung der Unterschiede bei der Rechtschreibung.

Erweiterte Optionen
Folgende erweiterte Optionen sind verfigbar:

¢ PDF-Erkennungsmodus
Die Auswahl des richtigen Erkennungsmodus ist fur einen exakten Vergleich von PDF-
Dokumenten sehr wichtig.
Der ABBYY Dokumente Vergleichen bietet drei PDF-Erkennungsmodi:

o Nur Text von PDF verwenden
Das ist der Standardmodus fur PDF-Dokumente mit einer Textebene. Der ABBYY
Dokumente Vergleichen verwendet fiir den Vergleich die Textebene.

o Automatisch zwischen OCR und Text von PDF auswahlen
Wird dieser Modus ausgewahlt, Gberprift der ABBYY Dokumente Vergleichen die Qualitat
der originalen Textebene. Wenn das Programm feststellt, dass die Qualitat der originalen
Textebene ausreichend ist, wird die originale Textebene verwendet. Andernfalls wird der
Dokument im Text erkannt und stattdessen die daraus resultierende Textebene verwendet.

o OCR verwenden
In diesem Modus verwendet das Programm die optische Zeichenerkennung fir das
Extrahieren von Text aus Dokumenten.
Der Vergleich der Dokumente dauert mit diesem Modus langer, aber dafir sind die
Vergleichsergebnisse zuverlassiger.

[ Diese Optionen sind fur PDF-Dokumente vorgesehen, die eine Textebene und Bilder
enthalten. Solche PDF-Dokumente werden normalerweise durch die Konvertierung
bearbeitbarer Dokumentdateien zu PDF erstellt. Andere Arten von PDF-Dokumenten, wie z.
B. durchsuchbare oder Nur-Bild-PDF-Dokumente, erfordern keine zusatzlichen OCR-
Optionen und werden immer im Modus OCR verwenden verarbeitet.

¢ Kopf- und FuBzeilen automatisch finden

Deaktivieren Sie diese Option, wenn im Dokument keine Kopf- und FuBzeilen enthalten sind.

e Erweiterte Optionen zuriicksetzen
Wahlen Sie diesen Befehl fir ein Zurlicksetzen auf die Standardeinstellungen.
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ABBYY ® FineReader PDF Benutzerhandbuch

Anzeigen der Vergleichsergebnisse

Die vom Programm erkannten Unterschiede werden in den zwei Texten hervorgehoben und sind

auBerdem separat im rechten Fenster aufgefuhrt.

EULAD.rf / EULAD.docx - ABBYY Compare Documents

File Edit View Compare Help

D

5 D:\EULA\EULAO.rHF

Ll

EMD-USER LICERSE AGREEMENT ELLA|

et A e folowing hwa Cuy Delus g, g
AMETT Flssnuier PLF 1 (asinanier refaTes 13 o6 -Tha SOFTHARE ). ucaiiag, Coping o
venaies sting [e SOFTWARE £k shed Touw ACOMACH f et T

LA 8 g A s i,

5 bpo\EULA\EULAO.doCx

EMDUSER LICERSE ADREEMENT [ELLA|

o Y e --wammnn-—-nmma

e abing D SOFTMAKE S0 14 T MOREAACH O Thatd

Compare

Save.. NP

w

Body text (52)

Text edited

MW

Differences (58)

b

Pg. 1

<15
16

Text edited

15
16

Pg.1

Text edited

“2-5-14 Shin-Yokohama,
—*Shinyokohama Square Bulding 14F,...

Pg. 2

v o|  Textedited

b [ s — e+

Pg. 2

Numbering (&)

Mit dem ABBYY Dokumente Vergleichen kdnnen die folgenden Unterschiede gefunden werden:

— Text deleted

— Text added

Text edited

Jeder Eintrag in der Liste mit Unterschieden enthalt ein geldschtes, eingefligtes oder bearbeitetes
Textfragment sowie die Seitenzahlen, auf denen dieser Text in jedem Dokument auftritt. Um einen
Unterschied in die Zwischenablage zu kopieren, klicken Sie mit der rechten Maustaste darauf und
klicken auf Unterschied kopieren im Kontextmeni oder markieren diesen und klicken auf Bearbeiten
> Unterschied kopieren.

¥ Wurde ein Textfragment bearbeitet, werden sowohl die alte als auch die neue Version des
Fragments im duBersten rechten Fenster aufgefihrt.

Die Anzahl der erkannten Unterschiede wird an zwei Stellen angezeigt:

¢ Im roten Balken, der oben im Anzeigebereich nach dem Dokumentenvergleich erscheint:

Differences found in body text: 7, Total: 9.

e Neben dem Titel der Registerkarte Unterschiede im dul3ersten rechten Fenster:

Differences (58)
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Wenn Sie einen Unterschied auf der Registerkarte Unterschiede auswahlen, wird der abweichende
Text in beiden Dokumenten nebeneinander angezeigt.

Sie haben folgende Moglichkeiten, in den Unterschieden zu navigieren:
e Klicken Sie auf einen Unterschied in einem der beiden Dokumente.

e Verwenden Sie die Tastenkombinationen[s:;t Strg+Pfeil nach rechts/Strg+Pfeil nach links.

e Verwenden Sie v und die Schaltflachen T auf der Registerkarte Unterschiede.

e Klicken Sie auf Vergleichen und dann auf Nachster Unterschied oder Vorheriger
Unterschied.

[ Die zwei Versionen kénnen auBerdem gleichzeitig gescrollt werden, um so die Anderungen in der
Ansicht nebeneinander zu erkennen.

Der gleichzeitige Bildlauf ist standardmaBig aktiviert. Um ihn zu deaktivieren, klicken Sie auf An
Breite anpassen auf Ansicht und deaktivieren Sie das Element Bildlauf synchronisieren oder klicken
Sie mit der rechten Maustaste auf ein Dokument und deaktivieren die Option Bildlauf

E_

synchronisieren im Kontextmeni oder klicken Sie auf die Schaltflache " oben tiber einem der
Dokumente.

Unterschiede gruppieren

Die erkannten Unterschiede werden vom ABBYY Dokumente Vergleichen gruppiert, sodass Sie
geringfligige Anderungen ignorieren und sich auf wesentliche Abweichungen konzentrieren kénnen.

Erkannte Unterschiede werden in einer von drei Gruppen abgelegt:

e FlieBtext
Diese Gruppe enthalt die wesentlichen Unterschiede, die im FlieBtext der zwei Dokumente
gefunden wurden.

e Kopf- und FuBzeilen
Diese Gruppe enthalt die Unterschiede in den Kopf- und FuB3zeilen der zwei Dokumente (z. B.
unterschiedliche Seitenzahlen).

¢ Nummerierung
Diese Gruppe enthalt die Unterschiede bei Nummern, die in den zwei Dokumenten enthalten
sind, wie z. B. Unterschiede bei der Nummerierung von Listen.

Um die Gruppierung der Unterschiede zu deaktivieren, klicken Sie auf die Schaltflache ' "= auf der

Registerkarte Unterschiede im duBersten rechten Fenster.

Um einen Unterschied aus der Liste zu entfernen, gehen Sie folgendermal3en vor:
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T
e Klicken Sie auf die Schaltflache " auf der Registerkarte Unterschiede.

e Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Unterschied und klicken Sie dann auf
Unterschied ignorieren im Kontextmenti.

¥ Um mehrere Unterschiede gleichzeitig zu entfernen, wahlen Sie diese bei gedrickter Strg-Taste
aus.

¥ Um alle identischen Unterschiede zu ignorieren, wahlen Sie den Befehl Identische Unterschiede
ignorieren im Kontextmend.

¥ Samtliche Unterschiede, die Sie aus der Liste |6schen, werden nicht im Vergleichsbericht angezeigt.
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Speichern von Vergleichsergebnissen

Video: Wie kann man Text in einem Scan mit Text in einem Worddokument vergleichen

Sie kdnnen Folgendes speichern:

1.

Eines der Dokumente als Microsoft Word-Datei, in der die Unterschiede anhand der
Funktion Anderungen nachverfolgen angezeigt werden.

Klicken Sie dazu auf die Schaltflache Speichern... in der Registerkarte Unterschiede und
wahlen Sie den DOCX im Modus Anderungsverfolgung fiir Dokument 1 / Dokument 2.

Compare Differences (58)

Save.. |w Jo A~ TIET o

Document 1 with differences

ﬂ PDF with Comments

DOCK in Track Changes Mode
Document 2 with differences

ﬁ PDF with Comments

DOCK in Track Changes Mode

g Comparison Report

Hinweis: ein gespeichertes Dokument ist eine erkannte Version des Originaldokuments, d. h.
es konnen visuelle Unterschiede und Erkennungsfehler auftreten. Daher sollte ein Dokument

dieses Typs nur zum Anzeigen der Unterschiede verwendet werden.

Eines der Dokumente als PDF-Datei mit den erkannten Unterschieden als Kommentare.
Klicken Sie dazu auf die Schaltflache Speichern... in der Registerkarte Unterschiede und
wahlen Sie den PDF mit Kommentaren fir Dokument 1 / Dokument 2.

Die Liste der Unterschiede als Microsoft Word-Tabelle.
Klicken Sie dazu auf die Schaltflache Speichern... in der Registerkarte Unterschiede und
wahlen Sie Vergleichsbericht.
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ABBYY Screenshot Reader

ABBYY Screenshot Reader ist eine benutzerfreundliche Anwendung fur die Erstellung von Screenshots

und die Erfassung von Texten auf dem Bildschirm.
Funktionen des ABBYY Screenshot Reader:
e Erstellen von Screenshots
e Umwandeln von Screenshots in bearbeitbaren Text
e Samtliche Vorteile der ABBYY OCR-Technologie

ABBYY Screenshot Reader besitzt eine unkomplizierte und intuitive Benutzeroberflache, daher
bendtigen Sie fur die Erstellung von Screenshots und das Erkennen des darin enthaltenen Textes kein
Expertenwissen. Offnen Sie einfach das Fenster einer Anwendung und wahlen Sie den Bereich des
Computerbildschirms aus, den Sie "fotografieren” mochten. Sie kdnnen dann die Erkennung des
Screenshots ausfiihren und das Bild und den erkannten Text speichern.

[¥ ABBYY Screenshot Reader steht registrierten Benutzern bestimmter ABBYY-Produkte zur Verfligung.
Ausfihrliche Informationen zur Registrierung lhrer Kopie von ABBYY FineReader PDF finden Sie unter

Registrierung von ABBYY FineReader| sl

e Installieren und Starten von ABBYY Screenshot Reader [ao7]
e Screenshots erstellen und Text erkennen [
e Zusatzliche Optionen [s0)
* Tipps [so]
Installieren und Starten von ABBYY Screenshot Reader
ABBYY Screenshot Reader wird auf lhrem Computer zusammen mit ABBYY FineReader PDF installiert.

Um ABBYY Screenshot Reader zu starten, klicken Sie auf das ABBYY Screenshot Reader-Symbol 2 in
der Taskleiste.

[f Es gibt mehrere andere Mdglichkeiten zum Starten von ABBYY Screenshot Reader:

e Offnen Sie das Fenster Neuer Task von ABBYY FineReader PDF und klicken Sie auf
Screenshot Reader im Menu Werkzeuge.

o Offnen Sie den PDF-Editor und klicken Sie auf Screenshot Reader im Menii Werkzeuge.

o Offnen Sie den OCR-Editor und klicken Sie auf Screenshot Reader im Menii Werkzeuge.
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e Klicken Sie in Microsoft Windows auf die Schaltflache Start und klicken Sie dann auf ABBYY
FineReader PDF > ABBYY Screenshot Reader im Startmenii. Wenn Sie Windows 10

verwenden, klicken Sie auf die Schaltflache E und klicken Sie dann auf Alle Programme
> ABBYY FineReader PDF > ABBYY Screenshot Reader im Startmenii.

Screenshots erstellen und Text erkennen

Mit ABBYY Screenshot Reader erstellen Sie Screenshots ausgewahlter Bildschirmbereiche lhres
Computers und kénnen diese als Datei speichern, in die Zwischenablage kopieren oder zum OCR-
Editor(zn0l senden.

Beim Start von ABBYY Screenshot Reader erscheint das Fenster ABBYY Screenshot Reader auf dem
Bildschirm lhres Computers.

i ABBYY Screenshot Reader 7 x
Capture: [ Area v

Language: | English v %
Send: Text to Clipboard v|

Das Fenster ABBYY Screenshot Reader enthalt Werkzeuge fir die Erkennung von Text und Tabellen
auf dem Bildschirm Ihres Computers, fir die Erstellung von Screenhots ausgewahlter

Bildschirmbereiche und fir die Einrichtung der Anwendung.
So erstellen Sie einen Screenshot oder erkennen einen Textabschnitt:
1. Wahlen Sie aus der Dropdownliste Erfassen eine Methode fir die Bildschirmaufnahme aus.

e Bereich
Ermoglicht die Auswahl des zu erfassenden Bereichs.

e Fenster
Erfasst einen bestimmten Teil des Bildschirms (z. B. ein Fenster, einen Teil eines Fensters

oder eine Symbolleiste).

e Bildschirm

Erfasst den gesamten Bildschirm.

e Zeitgesteuerter Bildschirm
Erfasst den gesamten Bildschirm nach einer Verzogerung von 5 Sekunden.

2. Wahlen Sie die Spache des Texts, den Sie erkennen mochten, aus der Dropdownliste
Sprache aus.
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3. Wahlen Sie in der Dropdownliste Senden die Anwendung aus, an die das Bild oder der
erkannte Text gesendet werden soll.
Text und Screenshots werden:

e Indie Zwischenablage kopiert (bei Auswahl von Text in Zwischenablage, Tabelle in

Zwischenablage oder Bild in Zwischenablage von der Dropdownliste Senden).

¢ Inein neues Dokument eingefligt (bei Auswahl von Text in Microsoft Word [1] oder
Tabelle in Microsoft Excel [2] von der Dropdownliste Senden).

e Als Datei gespeichert (bei Auswahl von Text in Datei, Tabelle in Datei oder Bild in
Datei von der Dropdownliste Senden). Das Dialogfeld Speichern Als wird ge6ffnet, in
dem Sie Name und Format der Datei festlegen mussen.

e GeoOffnet im OCR-Editor von ABBYY FineReader PDF (bei Auswahl von Bild fiir OCR-
Editor [3] von der Dropdownliste Senden). Wahlen Sie diese Option, wenn der
Bildschirmbereich sowohl Text als auch Bilder enthalt.

e Einer neu erstellten E-Mail als *bmp-Datei angehangt (bei Auswahl von Bild in E-Mail

von der Dropdownliste Senden).

u Diese Option erfordert:
[1] Microsoft Word

[2] Microsoft Excel

[3] ABBYY FineReader PDF

=2

4. Klicken Sie auf die Schaltflache
Je nach Auswahl in der Screenshot-Liste wird der Screenshot automatisch erstellt oder ein

Erfassungswerkzeug angezeigt, mit dem Sie den gewtinschten Bereich auswahlen kénnen:

e Haben Sie Bereich von der Dropdownliste Erfassen ausgewahlt, wird ein Bereich des

Bildschirms ausgewahlt.

¢ Um die Rander eines Bereichs anzupassen, platzieren Sie den Mauszeiger auf einem
Rand und verschieben ihn bei gedriickter linker Maustaste. Um einen Bereich zu
verschieben, wahlen Sie den Bereich aus und verschieben ihn bei gedrickter linker
Maustaste. Sobald Sie den gewtinschten Bereich ausgewahlt haben, klicken Sie auf die
Schaltflache Erfassen.

e Haben Sie Fenster von der Dropdownliste Erfassen ausgewahlt,positionieren Sie den
Mauszeiger auf dem gewtinschten Bereich und driicken die linke Maustaste, sobald ein
farbiger Rahmen angezeigt wird.
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e Haben Sie Bildschirm oder Zeitgesteuerter Bildschirm von der Dropdownliste
Erfassen ausgewahlt, wird der Screenshot ohne weitere Eingaben erstellt.

Hinweise.

1. Um die Bildschirmaufnahme abzubrechen, driicken Sie die Taste Esc oder klicken mit der
rechten Maustaste.

2. Um die Erkennung abzubrechen, klicken Sie auf die Schaltflache Anhalten oder driicken die
Esc -Taste.

Zusatzliche Optionen

Um zusatzliche Optionen auszuwahlen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das ABBYY
Screenshot Reader-Symbol i in der Taskleiste und klicken dann auf Optionen. Folgende Optionen

sind verfugbar:

¢ Immer im Vordergrund
Die ABBYY Screenshot Reader-Symbolleiste bleibt beim Umschalten zwischen den
Anwendungen im Vordergrund.

e Beim Start ausfiihren
ABBYY Screenshot Reader wird bei jedem Start des Computers automatisch gestartet.

¢ Sounds aktivieren
Sobald ABBYY Screenshot Reader einen Bildschirmbereich in die Zwischenablage kopiert,
erfolgt eine akustische Benachrichtigung.

Tipps

1. Arbeiten mit Texten in mehreren Sprachen
Markieren Sie einen Textabschnitt, der komplett in einer Sprache erstellt wurde. Stellen Sie
vor Beginn des Erkennungsvorgangs sicher, dass die in der Dropdownliste Sprache
ausgewahlte Sprache der Sprache des Textabschnitts entspricht. Wahlen Sie ggfs. die
richtige Sprache aus.

2. Befindet sich die benotigte Sprache nicht in der Liste, wahlen Sie Weitere Sprachen... in der
Dropdownliste Sprache und wahlen im daraufhin ge6ffneten Dialogfeld die gewlinschte
Sprache aus.

Wenn eine Sprache in der Liste verfligbarer Sprachen nicht angezeigt wird:

e Diese Sprache wird von ABBYY Screenshot Reader nicht unterstutzt. Eine vollstandige
Liste der unterstltzten Sprachen finden Sie unter http://www.abbyy.com. In den
verschiedenen Versionen der Anwendung kann die Liste unterstiitzter Sprachen variieren.

e Diese Sprache wurde eventuell wahrend einer benutzerdefinierten Installation
abgewahlt. So installieren Sie OCR-Sprachen:
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a. Offnen Sie die Systemsteuerung durch Anklicken von Start > Systemsteuerung.

b. Klicken Sie im Fenster Systemsteuerung auf die Option Hinzufiigen oder entfernen

von Programmen.

[ Wenn Sie Windows 10 verwenden, klicken Sie auf die Schaltflache E und klicken
Sie dann auf Optionen > System > Anwendungen und Maéglichkeiten.

c. Wahlen Sie ABBYY FineReader PDF aus der Liste der installierten Programme und
klicken Sie auf die Schaltfliche Andern.

d. Wahlen Sie im Dialogfeld Angepasstes Setup die gewiinschten Sprachen aus.
e. Folgen Sie den Bildschirmanweisungen des Installationsprogramms.

3. Wenn der ausgewahlte Bereich sowohl Text als auch Bilder enthalt:
Klicken Sie in der Dropdownliste Senden aufden Eintrag Bild fiir OCR-Editor. Der
Screenshot wird einem OCR-Projekt im OCR-Editor von ABBYY FineReader PDF hinzugefigt,
wo dieser dann verarbeitet und erkannt werden kann. Ist der OCR-Editor bereits gedffnet,
wird das Bild dem aktuellen OCR-Projekt hinzugefiigt. Andernfalls wird ein neues OCR-
Projekt erstellt und das Bild diesem neuen Projekt hinzugefigt.
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In diesem Kapitel erhalten Sie Antworten auf einige haufig gestellte Fragen.
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Wie wird ABBYY FineReader PDF 16 als Standard-PDF-Betrachter

festgelegt

ABBYY FineReader PDF als Standard-PDF-Betrachter festlegen:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine PDF-Datei im Windows Explorer und klicken

Sie auf Eigenschaften im Kontextmend.

Das Dialogfeld Eigenschaften wird gedffnet.

£l Document! Properties

General  Securty Details  Previous Versions

e

i | Document 1
[&]:

Type of fle:  PDF File (pdf)
Qpens with:  Microseft Edge

Location: CAUsers\ Tester Desktop
Size: 327 KB (335,607 bytes)
Size on disk: 328 KB (335,872 bytes)

Created: Today, August 2, 2019, 3:.48:33 AM

Accessed: Today, August 2, 2015, 3:48:33 AM

Atibutes:  [|Headonh? [ Hidden

Cancel

Modified: Wednesday, October 10, 2018, 6:26:23 AM

=]
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2. Klicken Sie auf der Registerkarte Allgemein auf die Schaltfliche Andern, um die
Anwendung fir das Offnen von PDF-Dateien zu dndern.
Es wird jetzt eine Liste mit Anwendungen angezeigt.

How do you want to open .pdf files
from now on?

Keep using this app

e Microsoft Edge

Open PDFs right in your web browser.

Other options

E Look for an app in the Store

More apps -l

ABBYY FineReader

Mew

OK

3. Wahlen Sie aus der Liste der installierten Programme ABBYY FineReader PDF.
Hinweis. Wird das Fenster ABBYY FineReader PDF in der Liste nicht angezeigt, nach unten
scrollen. Um weitere Anwendungen anzuzeigen, klicken Sie auf Weitere Apps.

4. Klicken Sie auf OK.
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Typen von PDF-Dokumenten

Die Eigenschaften eines PDF-Dokuments hangen von dem Programm ab, mit dem es erstellt wurde.
Manche PDF-Dokumente kdnnen durchsuchbar sein oder kopierbaren Text enthalten, wahrend dies
bei anderen Dokumenten nur dann maoglich ist, wenn sie mit speziellen Anwendungen ged6ffnet
werden, wie z. B. ABBYY FineReader. Es gibt drei Typen von PDF-Dokumenten.

Nur-Bild-PDF-Dokumente

Nur-Bild-PDF-Dokumente werden aus Scans gedruckter Dokumente erstellt. Sie enthalten nur Bilder
als Seiten und besitzen keine Textebene. Nur-Bild-PDFs Bildern kénnen nicht durchsucht werden und
der darin enthaltene Text kann in PDF-Betrachtern nicht geandert oder markiert werden.

ABBYY FineReader PDF verwendet eine spezielle OCR-Hintergrunderkennung, e die in Nur-Bild-
Dokumenten eine temporare Textebene erstellt, sodass deren Text durchsucht und kopiert und sogar
die Seitenbilder bearbeitet werden kdnnenles 1 Dariiber hinaus kénnen Sie mit ABBYY FineReader PDF
diese Textebene im Dokument speichern,[s] sodass der Text im Dokument durchsucht und in andere
Anwendungen eingefiigt werden kann. Siehe auch: PDF-Einstellungen|ss.

Durchsuchbare PDF-Dokumente

Durchsuchbare PDF-Dokumente bestehen aus Bildern der Seiten mit einer unsichtbaren, darunter
platzierten Textebene. Dokumente dieses Typs werden im Allgemeinen durch das Scannen und

Erkennen eines Papierdokuments und Speichern des erkannten Texts in einer Textebene erstellt.

Offnen Sie ein PDF-Dokument in ABBYY FineReader, analyisiert das Programm das Dokument und
stellt fest, ob eine verwendbare Textebene enthalten ist. Siehe auch: OCR-Optionen[s] Ist eine
Textebene vorhanden, kann der Text im Dokument durchsucht und in jeder PDF-Anwendung kopiert
werden. Im Gegensatz zu vielen anderen PDF-Anwendungen kann mit ABBYY FineReader der Text in
durchsuchbaren PDF-Dokumenten auch bearbeitet werden.

So erstellen Sie mit ABBYY FineReader durchsuchbare PDF-Dokumente:
1. Hinzufiigen einer Textebene[él zu einem Nur-Bild-PDF-Dokument.

2. Konvertieren von PDF-Dokumenten und Bilddateien in ein durchsuchbares PDF-Format.
Dafir aktivieren Sie die Option Text unter dem Seitenbild in der Optionsgruppe

Einstellungen fiir durchsuchbare PDFs in den PDF-Formateinstellungen. Siehe auch: PDEF-

Einstellungen@.
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Image of the page
Recognized text

\ @\\\
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PDF-Dokumente, die mit anderen Anwendungen erstellt wurden

Durchsuchbare PDF-Dokumente kdnnen aus Dokumenten verschiedener bearbeitbarer Formate
erstellt werden (wie z. B. DOCX). Dokumente dieses Typs enthalten eine Textebene und Abbildungen,
aber sie enthalten keine Seitenbilder. Diese Dokumente sind durchsuchbar und die darin enthaltenen
Texte und Abbildungen kénnen kopiert und bearbeitet werden, vorausgesetzt, fir diese Aktionen ist

kein Kennwort erforderlich oder dem Benutzer ist das Kennwort bekannt.
So erstellen Sie PDF-Dokumente dieses Typs:

1. Offnen Sie ein bearbeitbares Dokument in dem Programm, mit dem es erstellt wurde, und
speichern Sie es als PDF.

2. Konvertieren Sie mithilfe von ABBYY FineReader ein PDF-Dokument eines anderen Typs
oder ein Dokuments in einem anderen Format in diesen PDF-Typ (aktivieren Sie in den PDF-
Formateinstellungen die Option Nur Text und Bilder in der Optionsgruppe Einstellungen
fiir durchsuchbare PDFs). Siehe auch: PDF—EinsteIIungen|s_31'1

Das resultierende Dokument kann dann leichter bearbeitet werden als andere PDF-Dokumenttypen,

kann sich aber im Aussehen vom Original unterscheiden.
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Tipps fiir das Scannen

Sie kdnnen die Scaneinstellungen im entsprechenden Dialogfeld von ABBYY FineReader andern.

e Uberpriifen Sie den Anschluss des Scanners an Ihren Computer und schalten Sie ihn ein.
Prufen Sie mithilfe der Dokumentation des Scanners, dass das Gerat richtig installiert wurde.
Vergewissern Sie sich, dass die mitgelieferte Scanner-Software installiert ist. Manche Scanner

mussen vor dem Computer eingeschaltet werden, mit dem sie verbunden sind.

e Achten Sie darauf, dass die Seiten im Scanner moglichst gerade positioniert sind. Legen Sie
Ihre Dokumente mit der Schriftseite nach unten auf den Scanner und achten Sie auf eine
korrekte Ausrichtung. Schrage Bilder werden unter Umstanden nicht korrekt konvertiert.

e Mussen Dokumente gescannt werden, die mit einem reguldren Drucker ausgedruckt wurden,
verwenden Sie fiir optimale Ergebnisse den Graustufenmodus und eine Auflésunglss] von 300
dpi.

Die Erkennungsqualitat ist von der Qualitat des Papierdokuments und von den fiir das
Scannen des Dokuments verwendeten Einstellungen abhangig. Eine schlechte Bildqualitat
kann die Qualitat der Konvertierung negativ beeintrachtigen. Wahlen Sie unbedingt fur lhr

Dokument geeignete Sca nparameter aus@.

Es gibt verschiedene Mdglichkeiten, die Scanoberflache zu 6ffnen:

o Offnen Sie das Fenster Neuer Task, klicken Sie auf die Registerkarte Scannen und dann

auf OCR-Editor oder auf einen anderen Task in dieser Registerkarte.

e Klicken Sie im OCR-Editor auf die Schaltflache Scannen in der Hauptsymbolleiste.

Add P -
e Klicken Sie im PDF-Editor auf die Schaltflache D" aa=

Hauptsymbolleiste und klicken Sie dann auf Von Scanner hinzufiigen... im unten

inder

angezeigten Menu.
UniTwain (TWAIN) Select Device... @ Gray v O Brightness v :ﬁ: 300 dpi v ‘1:|,Letterv é, Flatbed v E'l Scan one page

Die folgenden Scaneinstellungen kdnnen festgelegt werden:

Farbmodus
Fur die Auswahl des Scanmodus: Farbe, Graustufen (der optimale Modus fiir OCR) oder SchwarzweiB.
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Helligkeit
Andert die Scan-Helligkeit.

ABBYY FineReader zeigt beim Scannen eine Warnmeldung an, wenn die Helligkeit[«el zu niedrig oder
zu hoch eingestellt ist. Unter Umstanden mussen Sie die Helligkeitseinstellung auch beim Scannen im

Schwarzweil3-Modus anpassen.
[¥ Der Wert 50 % ist in den meisten Fallen ausreichend.

Wenn das Ergebnisbild zu viele lickenhafte oder verlaufene Buchstaben enthalt, finden Sie in der

Tabelle unten Tipps zur weiteren Vorgehensweise.

Bildfehler Empfehlungen

b]"ightness Dieses Bild ist fur die Texterkennung geeignet.

hrighiness e Reduzieren Sie die Helligkeit, dadurch wird das Bild
dunkler.

Die Zeichen sind sehr diinn und lickenhaft
¢ Verwenden Sie den Graustufen-Scanmodus (die

Helligkeit wird in diesem Modus automatisch

korrigiert).

e Erhohen Sie die Helligkeit, damit das Bild heller

wird.

Die Zeichen sind sehr dick und kleben
zusammen ¢ Verwenden Sie den Graustufen-Scanmodus (die

Helligkeit wird in diesem Modus automatisch
korrigiert).

Scanauflésung
Andert die Scan-Auflésung.

Die Erkennungsqualitat hangt von der Auflosung des Dokumentenbildes ab. Eine schlechte

Bildqualitat kann die Qualitat der Konvertierung negativ beeintrachtigen.
Wir empfehlen das Scannen von Dokumenten mit 300 dpilssl
Lf FUr optimale Erkennungsergebnisse missen die vertikale und die horizontale Auflésung gleich sein.

Die Einstellung einer zu hohen Auflésung (Uber 600 dpi) verlangsamt den OCR-Vorgang. Das Erhohen
der Aufldsung Uber diesen Punkt hinaus fihrt zu keinen wesentlich besseren OCR-Ergebnissen.

Die Einstellung einer extrem niedrigen Auflésung (weniger als 150 dpi) beeintrachtigt die OCR-
Qualitat.

In folgenden Fallen mussen Sie die Bildauflésung ggf. anpassen:
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¢ Die Bildauflosung betragt weniger als 250 dpi oder mehr als 600 dpi.

e Das Bild weist keine Standardaufldsung auf.

Zum Beispiel kdnnen Faxe eine Auflésung von 204 x 96 dpi haben.

Bild beschneiden
Fur die Auswahl einer vordefinierten ScanbereichgroBe oder fiir das manuelle Festlegen des
Scanbereichs.
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Optionen fiir das Scannen mehrseitiger Dokumente:

Legen Sie die Einstellungen fir das Scannen mehrseitiger Dokumente fest, wenn die folgenden
Funktionen von Ihrem Scanner unterstltzt werden: Doppelseitiges Scannen, Automatische
Dokumentenzufuhr (ADF), Verzogerungen zwischen automatischen Scans etc.

Scannen gegeniiberliegender Seiten

Beim Scannen eines Buchs enthalt ein gescanntes Bild normalerweise zwei gegeniiberliegende

Seiten.

Sie kdnnen die OCR-Qualitat verbessern, indem Sie diese Doppelseiten in zwei getrennte Bilder
aufteilen. ABBYY FineReader PDF besitzt einen speziellen Modus, der solche Bilder innerhalb eines

OCR-Projekts automatisch in getrennte Seiten teilt.

Folgen Sie beim Scannen gegentberliegender Seiten eines Buches oder von Doppelseiten den
nachstehenden Anweisungen.

1. Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen... fir das Offnen des Dialogfelds Optionen und
klicken Sie dann auf die Registerkarte Bildverarbeitung.

2. Wahlen Sie die Option Gegeniiberliegende Seiten trennen in der Optionsgruppe
Einstellungen zur Bildvorverarbeitung (giiltig fiir Konvertierung und OCR).
[ Vergewissern Sie sich, dass die Scans korrekt ausgerichtet sind, oder aktivieren Sie die
Option Seitenausrichtung korrigieren. Sind Doppelseiten bei einem Scan nicht korrekt
ausgerichtet (z. B. um 180° gedreht), werden die gegenuberliegenden Seiten nicht
aufgeteilt.

3. Scannen Sie die Doppelseiten.

[f Es konnen noch andere Optionen zur Bildverarbeitung festgelegt werden. Siehe auch: Optionen zur
Bildverarbeitung s!

Sie kdnnen Doppelseiten auch manuell aufteilen:

1. Offnen Sie den Bildeditor, indem Sie auf die Schaltflache I:g Edit Image in der Symbolleiste

im Bildfenster klicken.

2. Verwenden Sie die Werkzeuge im Teilen duBersten linken Fensterbereich, um die Seite

aufzuteilen.
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[¥ Siehe auch:

e Optionen zur Bildverarbe[tunggh
e Vor dem Erkennungsvorgang zu berticksichtigende Dokumenteigenschaﬂen@

e Wenn |hr Dokumentbild Fehler enthdilt und bei niedriger OC R-Genauigkeitgﬁ
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Fotografieren von Dokumenten

Scannen ist nicht die einzige Mdglichkeit fur die Erfassung Ihrer Dokumente. Sie kdnnen die

Dokumente mit einer Kamera oder einem Mobiltelefon fotografieren, die Fotos mit ABBYY
FineReader 6ffnenl=sl und sie dann erkennen.

Beim Fotografieren von Dokumenten muss eine Reihe von Faktoren beriicksichtigt werden, damit sich

das Foto besser fir die Erkennung eignet. Diese Faktoren werden in den folgenden Abschnitten
detailliert beschrieben:

e Anforderungen an die Kamera [223]

e Lichtverhltnisse [zs]

e Fotografieren B

e So kann die Bildqualitat verbessert werden [s25)

Anforderungen an die Kamera

lhre Kamera sollte die folgenden Anforderungen erfiillen, damit die damit erstellten
Dokumentenbilder zuverlassig erkannt werden.

Empfohlene Kameraeigenschaften

e Auflosung: Bildsensor: 5 Millionen Pixel fiir A4-Seiten. Kleinere Sensoren kénnen fur das
Fotografieren kleiner Dokumente, wie z. B. Visitenkarten, ausreichend sein.

e Ausschaltbares Blitzlicht

e Manuelle Blendeneinstellung, d.h. Verfligbarkeit einer Blendenvorwahl oder eines vollstandig
manuellen Modus

e Manueller Fokus

e Ein Bildstabilisierungssystem (Anti-Shake) oder die Moglichkeit, ein Stativ zu verwenden.

e Optischer Zoom
Mindestanforderungen

e Bildsensor: 2 Millionen Pixel fiir A4-Seiten.

e Variable Brennweite.

[# Detaillierte Informationen finden Sie in der Bedienungsanleitung Ihrer Kamera.

Lichtverhaltnisse

Die Lichtverhaltnisse haben starken Einfluss auf die Qualitat des resultierenden Fotos.
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Die besten Ergebnisse erhalt man bei hellem Licht und gleichmaBiger Ausleuchtung, vorzugsweise bei
Tageslicht. An einem hellen und sonnigen Tag kénnen Sie die Blendenzahl erhéhen, um ein scharferes
Bild zu erhalten.

Einsatz von Blitz und zusatzlichen Lichtquellen

e Wenn Sie kunstliche Beleuchtung einsetzen, verwenden Sie zwei Lichtquellen und
positionieren Sie diese so, dass das Dokument frei von Schatten und Reflexionen ist.

e Bei guten Lichtverhaltnissen sollten Sie den Blitz immer ausschalten, um ausgepragte
Reflexionen und Schatten zu vermeiden. Bei schlechten Lichtverhaltnissen sollten Sie

versuchen, aus einer Entfernung von ca. 50 cm zu fotografieren.

u Beim Fotorafieren von Dokumenten, die auf Hochglanzpapier gedruckt wurden, raten wir
von einer Verwendung des Blitzes ab. Vergleichen Sie ein Bild mit Reflexionen mit einem
qualitativ hochwertigen Bild:

Wenn das Bild zu dunkel ist
e Wahlen Sie eine niedrigere Blendenzahl, um die Blende zu 6ffnen.
e Stellen Sie einen hdoheren ISO-Wert ein.

e Verwenden Sie den manuellen Fokus, falls der automatische Fokus bei schlechten
Lichtverhaltnissen nicht funktioniert.

Vergleichen Sie ein zu dunkles Bild mit einem qualitativ hochwertigen Bild:

324



Fotografieren

Sie erhalten qualitativ hochwertige Fotos von Dokumenten, indem Sie die Kamera korrekt

positionieren und die folgenden einfachen Ratschlage befolgen.
e Verwenden Sie moglichst ein Stativ.

e Das Objektiv muss parallel zur Seite ausgerichtet werden. Der Abstand zwischen Kamera und
Dokument sollte so gewahlt werden, dass beim Zoomen die gesamte Seite das Bild ausfiillt.
In den meisten Fallen betragt dieser Abstand zwischen 50 und 60 cm.

¢ Richten Sie Papierdokumente oder Buchseiten (insbesondere bei dicken Blichern) so aus,
dass die Zeilen im Bild waagerecht verlaufen. Die Schieflage der Textzeilen sollte nicht mehr
als 20 Grad betragen, ansonsten wird der Text unter Umstanden nicht richtig konvertiert.

e Um scharfere Bilder zu erhalten, fokussieren Sie auf die Bildmitte.

W

e Aktivieren Sie die Bildstabilisierung, da eine langere Belichtung bei schlechten
Lichtverhaltnissen zu Unscharfe fiihren kann.

e Verwenden Sie den Selbstausldser. Dadurch wird eine Bewegung der Kamera beim Driicken
des Aufnahmeknopfes verhindert. Die Verwendung des Selbstausldsers wird auch beim

Einsatz eines Stativs empfohlen.
So verbessern Sie die Bildqualitat in folgenden Fillen:

e Das Bild ist zu dunkel oder sein Kontrast ist zu niedrig.
Lésung: Versuchen Sie es mit einer zusatzlichen Lichtquelle. Ist das nicht mdglich, versuchen
Sie eine niedrigere Blendenzahl.

e Das Bild ist nicht scharf genug.
Lésung: Bei schlechten Lichtbedingungen oder bei der Aufnahme von Bildern aus zu kurzer
Entfernung arbeitet der Autofokus moglicherweise nicht ordnungsgemaB. Versuchen Sie es
mit einer zusatzlichen Lichtquelle. Verwenden Sie Stativ und Selbstauslser, um ein Bewegen
der Kamera wahrend der Bildaufnahme zu vermeiden.

325



Ist ein Bild nur leicht verschwommen, kdnnte mit dem Werkzeug Fotokorrektur im Bildeditor

eine Verbesserung erzielt werden. Siehe auch: Wenn Ihr Dokumentbild Fehler enthélt und bei
niedriger OCR—GenauigkeitEﬁ.

e Ein Teil des Bildes ist nicht scharf genug.
Losung: Versuchen Sie es mit einer hoheren Blendenzahl. Fotografieren Sie aus groBerer
Entfernung mit maximalem optischen Zoom. Fokussieren Sie auf einen Punkt, der zwischen
Mitte und Rand des Bildes liegt.

e Der Blitz verursacht Reflexionen.
Losung: Schalten Sie den Blitz aus oder verwenden Sie andere Lichtquellen und erhéhen Sie
den Abstand zwischen Kamera und Dokument.
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Dialogfeld Optionen

Das Dialogfeld Optionen enthalt eine Reihe von Optionen, mit denen Dokumente gescannt, gedffnet,
erkannt und in verschiedenen Formaten gespeichert sowie die OCR-Sprachen und die Sprache der
Benutzeroberflache, der Drucktyp der Eingabedokumente und einige andere Optionen gedandert
werden kénnen.

u Es gibt verschiedene Moglichkeiten, das Dialogfeld Optionen zu 6ffnen:

e Klicken Sie auf dem Bildschirm Neuer Task auf die Schaltflache Optionen in der Ecke unten
links.

e Klicken Sie im Bildschirm Neuer Task auf Werkzeuge > Optionen....
e Klicken Sie im PDF-Editor auf Werkzeuge > Optionen....
e Klicken Sie im OCR-Editor auf Werkzeuge > Optionen....

Fur das Offnen des Dialogfelds stehen auBerdem Optionen Schaltflichen, Links oder Befehle zur
Verfligung, wenn Sie im Bildschirm Neuer Task Dateien konvertieren oder scannen, in den
Symbolleisten und in den Kontextmenus der Symbolleisten im PDF-Editor und im OCR-Editor und in
den Dialogfeldern bei der Speicherung von Dokumenten.

Das Dialogfeld Optionen enthalt 7 Registerkarten, wobei jede davon spezifische Einstellungen fir
bestimmte ABBYY FineReader-Funktionen enthalt.

Allgemein
Diese Registerkarte ermoglicht:

e Auswahl des zu 6ffnenden Programmteils beim Start von ABBYY FineReader PDF: Neuer
Task Bildschirm, OCR-Editor mit einem neuen OCR-Projekt oder OCR-Editor mit dem zuletzt
bearbeiteten OCR-Projekt.

¢ Legen Sie das Gerat fest, von welchem Sie Bilder erhalten wollen, und wahlen Sie eine
Scanoberflache aus.
ABBYY FineReader verwendet ein integriertes Dialogfeld fir die Anzeige der
Scaneinstellungen(ssl Ist die Scanoberflache von ABBYY FineReader PDF nicht mit Ihrem
Scanner kompatibel, kdnnen Sie die originale Benutzeroberflache lhres Scanners verwenden.
In der Dokumentation des Scanners sollten Beschreibungen dieses Dialogfelds und dessen
Elementen enthalten sein.

e FineReader als Standardprogramm fiir das Offnen von PDF-Dokumenten bestimmen.
Bildverarbeitung

Diese Registerkarte enthalt drei Optionsgruppen:
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¢ Hintergrunderkennung im PDF-Editor aktivieren
Ist diese Option aktiviert, werden alle im PDF-Editor ge6ffneten Seiten automatisch erkannt.
Dieser Vorgang wird im Hintergrund ausgefihrt und fligt den PDF-Dokumenten eine
temporare Textebene hinzu, sodass diese durchsucht und ihr Text kopiert werden kann.
Klicken Sie auf den Link unten in dieser Gruppe, um die Sprache(n) Ihres Dokuments
festzulegen.

e Seitenbilder bei deren Hinzufiigen zum OCR-Editor automatisch verarbeiten
Diese Option aktiviert oder deaktiviert die automatische Verarbeitung neu hinzugefuigter
Seiten. Bei aktivierter automatischer Verarbeitung kénnen allgemeine Optionen fir die
Dokumentverarbeitung und Einstellungen fir die Bildvorverarbeitung zur Verwendung beim

Scannen und Offnen von Bildern ausgewahlt werden.

e Seitenbilder erkennen (beinhaltet Vorverarbeitung und Analyse)
Neu hinzugefugte Bilder werden im OCR-Editor anhand der in der Optionsgruppe
Einstellungen zur Bildvorverarbeitung (giiltig fiir Konvertierung und OCR) festgelegten
Einstellungen vorverarbeitet. Auch Analyse und Erkennung werden automatisch
durchgefihrt.

e Seitenbilder analysieren (beinhaltet Vorverarbeitung)
Bildvorverarbeitung und Dokumentenanalyse werden automatisch durchgefihrt, aber der
OCR-Vorgang muss manuell gestartet werden.

¢ Seitenbilder vorverarbeiten
Nur die Vorverarbeitung wird automatisch durchgefihrt. Analyse und OCR-Vorgang mussen
manuell gestartet werden.

e Einstellungen zur Bildvorverarbeitung (giiltig fiir Konvertierung und OCR)
Mit ABBYY FineReader PDF kdnnen haufig auftretende Fehler in Scans und Digitalfotos
automatisch entfernt werden.

[ Siehe auch: Hintergrunderkennungm Optionen zur Bildverarbeitung|a_e1'1 und Arbeit mit Sprachen mit
komplexen Schriftzeichen| 7l

Sprachen

Diese Registerkarte enthalt Optionen fiir die OCR-Sprache. Siehe auch: Vor dem Erkennungsvorgang
zu beriicksichtigende Dokumenteigenschaftenss\

OCR

Auf dieser Registerkarte wahlen Sie die Erkennungsoptionen:

e Der PDF-Erkennungsmodus [364]

e Auswahl zwischen einer griindlichen oder schnellen Erkennung
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e Der Dokumenttyp@

e Ob strukturelle Elemente durch das Programm erkannt werden (Sie konnen wahlen, welche

Elemente beim Exportieren der Ergebnisse zu Microsoft Word beibehalten werden sollen)
¢ Ob Strichcodes erkannt werden sollen
e Training (ermoglicht die Verwendung von Benutzermustern bei der Erkennung von Texten)

e Schriftarten (ermdglicht die Auswahl von Schriftarten fir die Verwendung in erkannten
Texten)

[¥ Siehe auch: OC R—Optionen@ Wenn das gedruckte Dokument nicht dem Standard entsprechende
Schriftarten enthélt] zl

Formateinstellungen

Auf dieser Registerkarte kdnnen die Einstellungen fur die Formate der Ausgabedatei vorgenommen
werden. Siehe auch: Formateinstellungenlzl

Sonstige
Diese Registerkarte ermoglicht:
e Angabe der Sprache der Benutzeroberflichelss] von ABBYY FineReader PDF.

e Angabe der Anzahl von Prozessorkernen, die FineReader fiir den OCR-Vorgang verwenden
darf.

e Asuwahl, ob ABBYY FineReader PDF automatisch auf Updates Uberpriifen und diese
installieren soll.

e Legen Sie fest, ob anonymisierte ABBYY FineReader PDF-Konfigurationsdaten zu Zwecken

der Verbesserung der Software an ABBYY gesendet werden sollen.

e Auswahl, ob Sonderangebote und Tipps bei der Verwendung von ABBYY FineReader PDF
angezeigt werden sollen.

e Aktivieren oder deaktivieren von JavaScript@ in PDF-Dokumenten.

e Geben Sie an, ob ABBYY FineReader PDF automatisch URLs in PDF-Dokumenten erkennen
soll.

Klicken Sie auf Zuriicksetzen..., wenn Sie die Standardeinstellungen des Dialogfensters
wiederherstellen mochten.

Bereiche und Text*

Diese Registerkarte ermoglicht:
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¢ Auswahl der Uberpriifungsoptionen fiir unzuverlassig erkannte Zeichen.
e Auswahl der Uberpriifungsoptionen fiir nicht im Wérterbuch enthaltene Woérter:
e Ignorieren von Wortern mit Ziffern und Sonderzeichen

e Prifen nicht im Worterbuch enthaltener zusammengesetzter Worter
[ Ein zusammengesetztes Wort ist ein Wort, das aus zwei oder mehr Wortern besteht.

e Auswahl der Korrektur von Leerzeichen vor und nach Satzzeichen.
e Benutzerwdrterblicher anzeigen und bearbeiten.
e Auswahl einer Schriftart fir die Anzeige von reinem Text.

e Auswahl von Farbe und Rahmenstarke der verschiedenen Bereichstypen im Bildfenster, der
Hervorhebungsfarbe bei unzuverlassig erkannten Zeichen und anderer Anzeigeoptionen.

[ Siehe auch: Erkannten Text Qruten@?[ Wenn das Programm bestimmte Zeichen nicht erkannt hatlzs)
Bearbeiten der Bereichseigenschazien@

* Diese Registerkarte ist nur im OCR-Editor verfligbar.
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Formateinstellungen

ABBYY FineReader verfiigt Uber flexible Formateinstellungen, mit denen das Erscheinungsbild der

Ausgabedokumente bestimmt werden kann.

. PDF—EinsteIIungen|3_31'1

o DOC(X)/RTF/ODT-Einstellungen[s)
o XLS(X)-Einstellungenlss]

e PPTX-Einstellungen[s]

. CSV—EinsteIIungenm

e TXT-Einstellungenlsa)

o HTML-Einstellungenas!

o EPUB-/FB2-Einstellungenlss)

o D'|Vu—EinsteIIungen|;é1

PDF-Einstellungen
Folgende Einstellungen sind verfiigbar:

Bildqualitat
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Wenn |hr Text viele Bilder enthalt oder Sie speichern das Seitenbild gemeinsam mit dem erkannten
Text ab, kann die resultierende PDF-Datei unter Umstanden sehr gro3 werden. Die Qualitat der Bilder
und die GroBe der daraus resultierenden Datei kdnnen mithilfe der Optionen in der Bildqualitat
Dropdownliste optimiert werden:

¢ Beste Qualitat
Wahlen Sie diese Option, um die Qualitat der Abbildungen oder des Seitenbildes

beizubehalten. Die urspriingliche Auflésung des Quellbildes wird beibehalten.

e Ausgewogen
Wabhlen Sie diese Option, um die GroBe der PDF-Datei zu reduzieren, wahrend die Qualitat
der Abbildungen oder des Seitenbildes auf einem angemessen hohen Niveau bleibt.

e Kompakte GroBe
Wabhlen Sie diese Option, um die GréBe der ausgegebenen PDF-Datei stark zu reduzieren.
Die Auflésung der Abbildungen und des Seitenbildes wird auf 300 dpi reduziert, was sich auf
die Qualitat auswirkt.

¢ Benutzerdefiniert...
Wahlen Sie diese Option, wenn Sie benutzerdefinierte Einstellungen fir die Bildqualitat
festlegen mochten. Wahlen Sie im Dialogfenster Benutzerdefinierte Einstellungen die
gewdlnschten Einstellungen und klicken Sie auf OK.
PDF/A-Dokumente erstellen
Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie ein PDF/A-Dokument erstellen mdchten, und wahlen Sie die
PDF/A-Version aus, die Sie verwenden mdochten.
PDF/UA-Dokumente erstellen (erfordert OCR)
Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie ein PDF/UA-Dokument erstellen mdchten. Bitte beachten Sie,

dass das erstellte Dokumente moglicherweise nicht genauso aussieht wie das Original.

Dokumente mit Kennwortern schiitzen
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Schutzen Sie mit dieser Option Ihr PDF-Dokument durch ein Kennwort, sodass Unbefugte es nicht
offnen, drucken oder bearbeiten kdnnen. Klicken Sie auf die Schaltflache Einstellungen... und legen
Sie im sich daraufhin 6ffnenden Dialogfeld die Sicherheitseinstellungen fest:

o Offnungskennwort
Verfigt Ihr Dokument {ber ein Offnungskennwort, kann ein Benutzer das Dokument nur
nach der Eingabe des von lhnen festgelegten Kennworts 6ffnen. So legen Sie ein Kennwort
fur lhr Dokument fest:

1. Aktivieren Sie die Option Zugriff durch ein Offnungskennwort einschrinken.

2. Geben Sie das Kennwort ein und bestatigen Sie es.
Deaktivieren Sie die Option Zeichen ausblenden wenn die Zeichen lhres Kennworts im
Feld Offnungskennwort sichtbar sein sollen.

¢ Berechtigungskennwort
Dieses Kennwort schiitzt das Dokument vor unberechtigtem Bearbeiten und Drucken und
hindert Benutzer ohne Kenntnis des Kennworts daran, dessen Inhalt in eine andere
Anwendung zu kopieren. Die Benutzer kdnnen alle diese Aktionen erst nach der Eingabe
des von lhnen festgelegten Kennworts durchfihren. So legen Sie dieses Kennwort fest:

1. Aktivieren Sie die Option Drucken und Bearbeiten durch ein Berechtigungskennwort

einschranken.

2. Geben Sie das Kennwort ein und bestatigen Sie es.
Deaktivieren Sie die Option Zeichen ausblenden wenn die Zeichen lhres Kennworts im
Feld Berechtigungskennwort sichtbar sein sollen.

Im nachsten Schritt wahlen Sie die Aktionen aus, die von den Benutzern ausgefihrt
werden durfen.

o Die Dropdownliste Drucken enthdlt Optionen, die das Drucken des Dokuments
zulassen oder einschranken.

o Die Dropdownliste Bearbeiten enthalt Optionen, die das Bearbeiten des Dokuments
zulassen oder einschranken.

o Die Option Kopieren von Text, Bildern und anderen Inhalten erlauben erlaubt
Benutzern das Kopieren von Inhalten (Text, Bilder etc.) aus lhrem Dokument. Wenn Sie

diese Aktionen nicht erlauben mdchten, deaktivieren Sie diese Option.

o Die Option Screen-Readern das Lesen von Text erlauben ermdéglicht Screenreader-
Software das Lesen von Text aus dem gedffneten Dokument. Wenn Sie diese
Aktionen nicht erlauben moéchten, deaktivieren Sie diese Option.

333



e Verschliisselungsstufe

Die Dropdownliste Verschliisseln enthalt Optionen fir die Verschlisselung
kennwortgeschitzter Dokumente.

e 128-Bit AES ist ein relativ starker Verschllsselungsalgorithmus auf der Basis des AES-
Standards.

e 256-Bit AES ist ein starker Verschlisselungsalgorithmus auf der Basis des AES-Standards.

Wahlen Sie eine der Optionen aus der Dropdownliste Verschliisseln.Alle Dokumentinhalte
verschlisselt das gesamte Dokument, wahrend Alle Dokumentinhalte, auBBer Metadaten die
Daten des Dokuments unverschlisselt und lesbar belassen werden.

Objekte und Daten l6schen

Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie verschiedene im PDF-Dokument enthaltene Objekte nicht

bewahren wollen, und klicken Sie dann auf die Schaltflache Wahlen..., um auszuwahlen, welche
Objekte Sie behalten mochten:

e Kommentare und Anmerkungen

Notizen, Anmerkungen, Formen und Textbldcke werden nicht gespeichert.

e Links, Medien, Aktionen, Skripte und Formulardaten
Interaktive Elemente werden nicht gespeichert.

e Lesezeichen

Lesezeichen werden nicht gespeichert.

¢ Angehangte Dateien
Angehangte Dateien werden nicht gespeichert.
Eine PapiergroBe fiir alle Seitenbilder verwenden

Ist diese Option deaktiviert, wird das originale Papierformat der Seitenbilder beibehalten. Aktivieren

Sie diese Option, wenn Sie fur hr PDF-Dokument ein bestimmtes Papierformat verwenden mdchten.
MRC-Komprimierung verwenden (erfordert OCR)

Durch die Auswahl dieser Option wird der MRC-Kompressionsalgorithmus angewendet, wodurch die
DateigroBe wesentlich reduziert und die visuelle Qualitat des Bildes verbessert werden.

[ Die Option MRC-Komprimierung verwenden (erfordert OCR) ist fiir durchsuchbare PDF-
Dokumente verfliigbar, wenn die Option Text unter dem Seitenbild aktiviert ist.

Verwenden Sie ABBYY PreciseScan, um die Zeichen auf Seitenbildern zu gldtten

Aktivieren Sie diese Option, wenn die ABBYY PreciseScan-Technologie fir das Glatten der Zeichen im

Dokument verwendet werden soll. Als Ergebnis sehen die Zeichen nicht pixelig aus, auch wenn Sie die
Seite vergroBern.

Einstellungen fiir durchsuchbare PDFs
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Diese Optionsgruppe ermdglicht lhnen die Auswahl, welche Elemente Ihres PDF-Dokuments
gespeichert werden sollen. Wahlen Sie in Abhangigkeit davon, wie Sie das Dokument verwenden
mochten, eine der folgenden Optionen:

¢ Nur Text und Bilder
Diese Option speichert nur den erkannten Text und die verknupften Bilder. Die Seite kann
vollstandig durchsucht werden, und die PDF-Datei ist nicht groB. Im Aussehen kann sich das

Ausgabedokument geringfligig vom Original unterscheiden.

¢ Text liber dem Seitenbild
Diese Option speichert den Hintergrund und die Bilder des Originaldokuments und
positioniert den erkannten Text dartiber. Dieser PDF-Dateityp beansprucht in der Regel mehr
Speicherplatz als Nur Text und Bilder. Die PDF-Ausgabedatei kann vollstandig durchsucht
werden. In einigen Fallen kann sich das Aussehen des Ausgabedokuments geringfligig vom
Original unterscheiden.

¢ Text unter dem Seitenbild
Diese Option speichert die gesamte Seite als Bild und positioniert den erkannten Text
darunter. Die Textebene ermdglicht das Durchsuchen des Dokuments und das Kopieren von
Text, wahrend die Seitenbilder gewahrleisten, dass das Originaldokument weitestgehend
dem Original entspricht.

Lesezeichen in Kopfzeilen platzieren

Wahlen Sie diese Option, wenn Sie aus den Dokumentiberschriften ein Inhaltsverzeichnis erstellen
mochten.

PDF-Tags erstellen
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Mit dieser Option werden PDF-Tags zum ausgegebenen PDF-Dokument hinzugefigt.

Neben Text und Bildern kdnnen PDF-Dateien Informationen Uber die Dokumentstruktur enthalten, wie
z. B. logische Bestandteile, Abbildungen und Tabellen. Diese Informationen werden in PDF-Tags
gespeichert. PDF-Dateien, die solche Tags enthalten, kdnnen an unterschiedliche BildschirmgréBen

angepasst und problemlos auf Handheld-Geraten angezeigt werden.

Schriftarten

Beim Speichern von Texten im PDF-Format konnen Sie entweder die Adobe-Schriftarten oder die
Windows-Schriftarten, die auf lhrem Computer installiert sind, verwenden. Um die zu verwendende
Schriftartenkombination festzulegen, wahlen Sie in der Dropdownliste eine der folgenden Optionen:

¢ Vordefinierte Schriftarten verwenden
Fur die PDF-Datei werden Adobe-Schriftarten verwendet, beispielsweise: Times New Roman,

Arial, Courier New.

¢ Windows-Schriftarten verwenden
Fur die Datei werden die auf Ihrem Computer installierten Windows-Schriftarten verwendet.

Um Schriftarten in das PDF-Dokument einzubetten, wahlen Sie die Option Eingebette Schriftarten.
Dadurch wird die Dokumentdatei zwar gréBer, wird aber auf allen Computern gleich aussehen.

[ Die Eingebette Schriftarten ist nur verfliigbar fir Nur Text und Bilder und Text liber dem
Seitenbild PDF-Dokumente.

Die Metadaten des Dokuments beibehalten, wie z. B. Autoren und Schliisselworter

Hiermit werden die Metadaten[+s] des Dokuments beibehalten, wenn es im PDF-Format gespeichert

wird. Diese Option ist standardmaBig aktiviert.

Wenn Sie Anderungen an den Metadaten des Dokuments vornehmen mdéchten, klicken Sie auf die
Schaltfliche Metadaten bearbeiten..., nehmen die gewiinschten Anderungen vor und klicken auf OK.

DOC(X)/RTF/ODT-Einstellungen

Folgende Einstellungen sind verfiigbar:

Dokumentlayout
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Wabhlen Sie die entsprechende Einstellung in Abhangigkeit davon, fir welche Verwendung das
Ausgabedokument vorgesehen ist.

1. Genaue Kopie
Hiermit wird die Formatierung des Originaldokuments beibehalten. Diese Einstellung wird
fur Dokumente mit komplexem Layout empfohlen, z. B. Werbebroschuren. Es sei jedoch
darauf hingewiesen, dass diese Option die Méglichkeiten zum Andern des Textes und zum

Formatieren des Ausgabedokuments einschrankt.

2. Bearbeitbare Kopie
Erstellt ein Dokument, in dem die Formatierung leicht von der des Originals abweichen
kann. In diesem Modus erstellte Dokumente konnen einfach bearbeitet werden.

3. Formatierter Text
Behalt Absatze bei, aber nicht die exakten Positionen von Objekten auf der Seite und die
Zeilenabstande. Der ausgegebene Text wird linksbiindig ausgerichtet. Texte in Schriften, die
von rechts nach links laufen, werden rechtsbiindig ausgerichtet.
[# Vertikale Texte werden in horizontale Texte umgewandelt.

4. Nur Text
Verwirft die meisten Formatierungen. Bewahrt nur die Schriftarten, wenn die Fette, kursive
und unterstrichene Textstile in Nur-Text beibehalten Option aktiviert ist.

StandardpapiergroBBe
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In der Dropdownliste StandardpapiergroBe kdnnen Sie die PapiergroBe festlegen, die beim Speichern
im RTF-, DOC-, DOCX- oder ODT-Format verwendet werden soll.

Bildeinstellungen

Wenn Dokumente viele Bilder enthalten, kann die Ausgabedatei sehr gro werden. Die Qualitat der
Bilder und die GroBe der daraus resultierenden Datei konnen mithilfe der Optionen in der
Dropdownliste Bildeinstellungen optimiert werden. Bilder behalten.

Tipp. Zum Andern der Parameter fiir das Speichern von Bildern klicken Sie auf Benutzerdefiniert....
Legen Sie im Dialogfeld Benutzerdefinierte Einstellungen die gewlinschten Einstellungen fest und
klicken Sie auf OK.

Texteinstellungen

e Seitenzahlen, Kopf- und FuBBzeilen beibehalten

Kopfzeilen, FuBzeilen und Seitenzahlen werden im Ausgabetext beibehalten.

¢ Zeilenumbriiche und Trennstriche beibehalten
Die Anordnung der Textzeilen des Ausgangsdokuments wird im Ausgabetext beibehalten.

¢ Seitenumbriiche beibehalten
Die Seitenanordnung des Ausgangsdokuments wird beibehalten.

e Zeilennummern beibehalten
Die urspringliche Zeilennummerierung (falls vorhanden) wird beibehalten. Die
Zeilennummern werden in einem separaten Feld gespeichert, das bei der Bearbeitung von
Text unverandert bleibt.
[# Diese Funktion ist nur dann verfligbar, wenn die Option Bearbeitbare Kopie in der
Dropdownliste Dokumentlayout ausgewahlt wurde.

¢ Text- und Hintergrundfarben iibernehmen

Wahlen Sie diese Option, um Schrift- und Hintergrundfarbe beizubehalten.

o Fette, kursive und unterstrichene Textstile in Nur-Text beibehalten
Schriftarten werden beibehalten, wenn die Option Nur Text in der Dropdownliste
Dokumentlayout ausgewahlt wurde.

¥ Wenn Sie die Erkennung von Kopf- und FuBzeilen, Inhaltsverzeichnissen, nummerierten Listen und
FuBnoten auf der Registerkarte OCR des Dialogfelds Optionen deaktivieren (um das Dialogfeld zu
offnen, klicken Sie auf Optionen... im Werkzeuge Menli), werden diese Elemente als FlieBtext
gespeichert.

Unzuverlassig erkannte Zeichen
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Aktivieren Sie die Option Nicht sicher erkannte Zeichen markieren, wenn das Dokument mit
Microsoft Word anstatt im Textfenster im OCR-Editor von ABBYY FineReader bearbeitet werden soll.
Mit dieser Option werden alle unzuverlassig erkannten Zeichen im Microsoft Word-Dokument
hervorgehoben.

Tipp. Sie kdnnen die verwendete Farbe fur unzuverlassig erkannte Zeichen im Dialogfeld Optionen
der Registerkarte Bereiche und Text andern (um das Dialogfeld zu 6ffnen, klicken Sie auf Optionen...
im Werkzeuge Men).

Die Metadaten des Dokuments beibehalten, wie z. B. Autoren und Schliisselworter

Die Metadaten werden beim Speichern des Dokuments beibehalten. Diese Option ist standardmaBig
aktiviert.

Wenn Sie Anderungen an den Metadaten des Dokuments vornehmen mochten, klicken Sie auf die

Schaltfliche Metadaten bearbeiten..., nehmen die gewiinschten Anderungen vor und klicken auf OK.

XLS(X)-Einstellungen
Folgende Einstellungen sind verflgbar:

Dokumentlayout
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Wabhlen Sie die entsprechende Einstellung in Abhangigkeit davon, fir welche Verwendung das
Ausgabedokument vorgesehen ist.

a. Formatierter Text
Behalt Schriftarten, SchriftgroBen und Absatze bei, aber nicht die genauen Zeilenabstande
oder Positionierungen von Objekten auf der Seite. Der ausgegebene Text wird linksbilindig
ausgerichtet. Texte in Schriften, die von rechts nach links laufen, werden rechtsbiindig
ausgerichtet.
[# Vertikale Texte werden in horizontale Texte umgewandelt.

b. Nur Text
Die Formatierung wird nicht beibehalten.

Bildeinstellungen

Sie konnen Bilder in XLSX-Dokumenten speichern. Wenn Dokumente viele Bilder enthalten, kann die
Ausgabedatei sehr grof3 werden. Die Qualitat der Bilder und die GréBe der daraus resultierenden
Datei kdnnen mithilfe der Optionen in der Dropdownliste Bilder behalten (nur XLSX) optimiert

werden.

Tipp. Zum Andern der Parameter fiir das Speichern von Bildern klicken Sie auf Benutzerdefiniert....
Wahlen Sie die gewiinschten Einstellungen im Dialogfeld Benutzerdefinierte Einstellungen und
klicken Sie auf OK.

Texteinstellungen

¢ Kopf- und FuBzeilen beibehalten
Aktivieren Sie diese Option, wenn der Text der Kopf- und Fulzeilen beibehalten werden soll.
Ist diese Option deaktiviert, werden die Kopf- und FuBzeilen nicht beibehalten.

¢ Text auBerhalb Tabellen ignorieren
Speichert nur die Tabellen und ignoriert den Rest.

e Zahlenwerte in Nummern umwandeln
Konvertiert numerische Werte in der XLSX-Datei in das Zahlenformat. Microsoft Excel kann

fur solche Zellen arithmetische Berechnungen durchfihren.

e Getrenntes Blatt fiir jede Seite erstellen (nur XLSX)
Wahlen Sie diese Option, um die Seiten des Quelldokuments als separate Arbeitsblatter zu
speichern.
Die Metadaten des Dokuments beibehalten, wie z. B. Autoren und Schliisselworter

Die Metadaten werden beim Speichern des Dokuments beibehalten. Diese Option ist standardmaBig
aktiviert.

Wenn Sie Anderungen an den Metadaten des Dokuments vornehmen mochten, klicken Sie auf die
Schaltfliche Metadaten bearbeiten..., nehmen die gewiinschten Anderungen vor und klicken auf OK.
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PPTX-Einstellungen

Folgende Einstellungen sind verflgbar:
Bildeinstellungen

Wenn Dokumente viele Bilder enthalten, kann die Ausgabedatei sehr groB werden. Die Qualitat der
Abbildungen und die GroBe der daraus resultierenden Datei konnen mithilfe der Optionen in der
Dropdownliste Bilder behalten optimiert werden.

Tipp. Zum Andern der Einstellungen fiir das Speichern von Bildern klicken Sie auf
Benutzerdefiniert.... Wahlen Sie im Dialogfenster Benutzerdefinierte Einstellungen die

gewunschten Einstellungen und klicken Sie auf OK.
Texteinstellungen

e Kopf- und FuBzeilen beibehalten
Kopf- und FuBzeilen werden im Ausgabedokument beibehalten.

¢ Zeilenumbriiche beibehalten
Die urspringliche Anordnung der Textzeilen wird beibehalten. Andernfalls enthalt das
Ausgabedokument eine Zeile mit dem gesamten Text.

¢ Text umbrechen
Reduziert die SchriftgroBe des Textes, falls der Text nicht in einen Textblock passt.

Die Metadaten des Dokuments beibehalten, wie z. B. Autoren und Schliisselworter

Die Metadaten werden beim Speichern des Dokuments beibehalten. Diese Option ist standardmaBig
aktiviert.

Wenn Sie Anderungen an den Metadaten des Dokuments vornehmen mdochten, klicken Sie auf die

Schaltflaiche Metadaten bearbeiten..., nehmen die gewiinschten Anderungen vor und klicken auf OK.

CSV-Einstellungen

Folgende Einstellungen sind verfiigbar:
Texteinstellungen

¢ Text auBerhalb Tabellen ignorieren
Speichert nur die Tabellen und ignoriert den Rest.

¢ Seitenumbruch-Zeichen (#12) als Seitentrennung einfiigen
Speichert die urspriingliche Seitenanordnung.

Trennzeichen

Bestimmt das Trennzeichen, das zum Trennen der Datenspalten im ausgegebenen CSV-Dokument

verwendet wird.

Kodierung
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ABBYY FineReader erkennt die Codeseite[ssl automatisch. Um die Codeseite zu dndern, wahlen Sie die
benotigte Codeseite aus der Dropdown-Liste unter Kodierung.
Die Metadaten des Dokuments beibehalten, wie z. B. Autoren und Schliisselwoérter

Die Metadaten werden beim Speichern des Dokuments beibehalten. Diese Option ist standardmaBig
aktiviert.

Wenn Sie Anderungen an den Metadaten des Dokuments vornehmen mdochten, klicken Sie auf die
Schaltfliche Metadaten bearbeiten..., nehmen die gewiinschten Anderungen vor und klicken auf OK.

TXT-Einstellungen
Folgende Einstellungen sind verfigbar:

Dokumentlayout

Wabhlen Sie die entsprechende Einstellung in Abhangigkeit davon, fir welche Verwendung das
Ausgabedokument vorgesehen ist.

1. Formatierter Text
Behalt Absatze bei, aber nicht die exakten Positionen von Objekten auf der Seite und die
Zeilenabstande. Zusatzlich werden Leerzeichen fur die Reproduktion der Absatzeinziige und
Tabellen verwendet. Der ausgegebene Text wird linksblindig ausgerichtet. Texte in
Schriften, die von rechts nach links laufen, werden rechtsbiindig ausgerichtet.

[# Vertikale Texte werden in horizontale Texte umgewandelt.

2. Nur Text
Die Formatierung wird nicht beibehalten.

Texteinstellungen

¢ Zeilenumbriiche beibehalten
Die urspringliche Anordnung der Textzeilen wird beibehalten. Wenn diese Option nicht
ausgewahlt ist, wird jeder Absatz als eine Textzeile gespeichert.

e Seitenumbruch-Zeichen (#12) als Seitenumbruch einfiigen

Bewabhrt die urspriingliche Seitenanordnung.

¢ Leerzeile als Absatztrennlinie verwenden
Trennt Absatze durch Leerzeilen.

¢ Kopf- und FuBzeilen beibehalten
Kopf- und FuBzeilen werden im Ausgabedokument beibehalten.

Kodierung

ABBYY FineReader erkennt die Codeseite[sl automatisch. Um die Codeseite zu andern, wahlen Sie die
benotigte Codeseite aus der Dropdown-Liste unter Kodierung.

Die Metadaten des Dokuments beibehalten, wie z. B. Autoren und Schliisselworter
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Die Metadaten werden beim Speichern des Dokuments beibehalten. Diese Option ist standardmaBig

aktiviert.

Wenn Sie Anderungen an den Metadaten des Dokuments vornehmen mochten, klicken Sie auf die

Schaltfliche Metadaten bearbeiten..., nehmen die gewiinschten Anderungen vor und klicken auf OK.

HTML-Einstellungen

Folgende Einstellungen sind verflgbar:

Dokumentlayout
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Wabhlen Sie die entsprechende Einstellung in Abhangigkeit davon, fir welche Verwendung das
Ausgabedokument vorgesehen ist.

e Flexibles Layout
Hiermit wird die Formatierung des Originals beibehalten. Das Ausgabe-HTML-Dokument

kann problemlos bearbeitet werden.

¢ Formatierter Text
Behalt Schriftarten, SchriftgroBen, Schriftstile und Absatze bei, aber nicht die genauen
Zeilenabstande oder Positionierungen von Objekten auf der Seite. Der ausgegebene Text
wird linksbiindig ausgerichtet. Texte in Schriften, die von rechts nach links laufen, werden
rechtsblindig ausgerichtet.
[ Vertikale Texte werden in horizontale Texte umgewandelt.

e Nur Text
Die Formatierung wird nicht beibehalten.

Bildeinstellungen

Wenn Dokumente viele Bilder enthalten, kann die Ausgabedatei sehr groB werden. Die Qualitat der
Bilder und die GroBRe der daraus resultierenden Datei kdnnen mithilfe der Optionen in der

Dropdownliste Bilder behalten optimiert werden.

Tipp. Zum Andern der Einstellungen fiir das Speichern von Bildern klicken Sie auf
Benutzerdefiniert.... Wahlen Sie im Dialogfeld Benutzerdefinierte Einstellungen die gewlinschten
Einstellungen und klicken Sie auf OK.

Texteinstellungen

¢ Zeilenumbriiche beibehalten
Die urspringliche Anordnung der Textzeilen wird beibehalten. Ist diese Option deaktiviert,
enthalt das Ausgabedokument eine Zeile mit dem gesamten Text.

¢ Text- und Hintergrundfarben iibernehmen
Wahlen Sie diese Option, um Schrift- und Hintergrundfarbe beizubehalten.

¢ Kopf- und FuBzeilen beibehalten
Kopf- und FuBzeilen werden im Ausgabedokument beibehalten.

Kodierung
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ABBYY FineReader erkennt die Codeseite[ssl automatisch. Um die Codeseite zu dndern, wahlen Sie die
benotigte Codeseite aus der Dropdown-Liste unter Kodierung.

Bucheinstellungen

Wenn Sie ein gedrucktes Buch zu HTML konvertieren, aktivieren Sie die Option Ein Inhaltsverzeichnis
erstellen und fiir die Aufteilung des Buchs in Dateien verwenden. Fir die Aufteilung des Buchs in
einzelne Kapitel haben Sie folgende Mdéglichkeiten:

o Dateien basierend auf Uberschriften automatisch erstellen
ABBYY FineReader PDF teilt das Dokument automatisch in Teile von anndhernd gleicher
GroBe auf, speichert diese als separate HTML-Dateien und erstellt neue Links zu diesen im
Inhaltsverzeichnis.

o Dateien basierend auf Uberschriften der Stufe 1 erstellen
ABBYY FineReader PDF teilt das Dokument anhand der Uberschriften der ersten
Gliederungsebene automatisch in separate HTML-Dateien auf.

o Dateien basierend auf Uberschriften der Stufe 2 erstellen
ABBYY FineReader PDF teilt das Dokument anhand der Uberschriften der ersten und zweiten

Gliederungsebene automati